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Resumen

El presente trabajo de investigacion desarrolla la gestion de la informacion respecto
a la informacion personal y laboral de los trabajadores de la EPS SEDAPAR S.A.,
ubicada en la provincia y departamento de Arequipa, a través de la modernizacion
tecnoldgica, tiene como objetivo general, proponer la optimizacion de la gestion de
informacion personal y laboral de los trabajadores de la EPS SEDAPAR S.A., a
través de la modernizacion tecnologica.

La investigacion es de tipo cualitativa descriptivo - propositivo, en cuanto, se evaluo
el estudio y descripcion de hechos concretos, se realizd una descripcion de las
acciones que nos permitieron observar todo el fendmeno completo, y
posteriormente se planted una propuesta de solucion frente a la situacion actual.
Las categorias desarrolladas fueron registro, tramitacion y administracion y/o
gestion. Se uso la técnica de la entrevista y recoleccion de documentacion, a través
de grabaciones, fotografias y descripcion de la informacion (toma de apuntes).

El resultado evidencié que no existe un 6ptimo manejo en relacion a los legajos
personales, llegando a la conclusién de que no se realiza una gestion documental

apropiada, por ende, tampoco una adecuada gestién de la informacion.

Palabras claves: Gestion Documental, Gestion de la Informacion, Ciclo de

la Informacion.
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Abstract

The following study explore and develop the information management regarding the
personal and occupational data of the “EPS SEDAPAR S.A” employees by means
of technological upgrading. This company is located in Arequipa’s district.

The main objective of this study propose the optimization of the personal and
occupational information control by the technological upgrading of the “EPS
SEDAPAR S.A” employees.

This is a qualitative, descriptive and propositional research type in respect of the
examination of the study and overview of concrete facts which allow to review the
entire and complete problem and raise a proposal solution against the present
situation.

Register, procedure and administration/management were the main categories
developed in this research. The method used was an interview and documentation
gathering based on voice recordings, photographs and information description
(journaling).

The result of the investigation reveals a lack of control in relation to the personal
employees documentation, reaching the conclusion that there is no documentary

management therefore there isn’t an optimal information operation.

Keywords: Documentary management, information management, information

course
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|. INTRODUCCION

Es innegable no hablar de documentos y/o archivos documentarios cuando
hacemos referencia a una empresa, puesto que, son elementos necesarios para el
control y manejo de cualquier entidad; ya sea que hablemos de documentos fisicos
o digitales. “Un archivo de empresa es el conjunto de documentos producidos por
una empresa en el desarrollo de las actividades que le son propias, de manera
organica y automatica, y conservados como testimonio de informacién” (Gallego,
1992, p. 22).

En este sentido, los documentos y/o archivos relacionados con la informacion
laboral y personal de los trabajadores de una empresa, requieren y exigen de mayor
diligencia y cuidado, al ser en muchos casos documentos que forman parte de la
esfera privada del trabajador, sin embargo, actualmente vemos muchas
deficiencias como parte de la gestion documental, lo cual desencadena una
inadecuada o defectuosa gestion de la informacién. Segun Chavez y Pérez (2012),
“Una correcta Gestion Documental de fondo, propicia una adecuada Gestion de la
Informacion” (p. 224). Razon por la cual, resulté fundamental buscar mecanismos
0 métodos que nos permitieran lograr la optimizacion de la gestiéon de la
informacion; tanto fisica como digital, accion que fue efectuada con apoyo de la

modernizacién tecnoldgica.

Segun ESET Security Report (2019) se comprob6 que el 61% de las empresas en
América Latina, evidenciaron que el acceso indebido, el robo de informacion y la
privacidad de la informacion, son los principales problemas relacionados a una mala
gestion documental, ya que no existe una gestion segura y eficiente en las
empresas. Asimismo, se evidencioé que en paises como Ecuador y Per menos de
la mitad de las empresas cuenta con una politica de seguridad que respalde los
datos de su informacion, error que se presente desde afios anteriores, por ello en
la edicibn ESET Security Report (2017), se informé que 1 de cada 10 empresas de
Latinoamérica manifestaban haber presentado o registrado fugas o perdidas de
informacion, llegando de esta manera al supuesto de que aun a través de la
informacion digital existia una mala adecuada gestion de la informacién; que tenia

de fondo una carente gestion documental.



Hoy en dia hablar de Gestion de la Informacion (Gl) en nuestro pais, deberia tener
como finalidad el asegurar y garantizar la integridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacion, ello a través de medios y/o instrumentos
apropiados e idéneos que nos permitan el manejo, registro y tramitacion adecuada
de dicha informacion, cumpliendo de esta manera el ciclo de implicacion
organizacional; es decir, desde el momento en que se obtiene o registra la
informacion hasta el momento en que sea necesaria u obligatoria mantenerla bajo
custodia y dominio por parte de la entidad responsable, segun la prioridad y

relevancia del caso.

Para Gonzales (2014) no solamente es importante hablar del proceso de la gestion
de informacién, sino que también, se debe de tener en cuenta la importancia de la
calidad de la informacion, en otras palabras, la aplicacion de parametros que
aseguren la calidad de la misma, de igual forma, deben existir profesionales que se
responsabilicen por su cumplimiento. Por ende, es necesario que dichos medios,
instrumentos y/o parametros, se den en relacion a la modernizacion tecnolégica,
que indudablemente asegura el mejoramiento en los sistemas de gestion, ejemplo
de ello, es el significado de la palabra informacion segun la Real Academia
Espafiola (RAE), cuya definicibn mas basica y de lenguaje coloquial, nos dice que
el dato es la informacion dispuesta de manera adecuada para su tratamiento por

una computadora.

Lo descrito lineas arriba, nos lleva a pensar que no existe problema mayor en la
gestion de la informacion, sin embargo, en la practica no todas las instituciones
cumplen con el ciclo de vida de la informacion de manera idonea, y muchos menos
buscan apoyo en la modernizacion tecnoldgica, por lo cual podriamos decir que
aun no existe una politica de modernizacién o por lo menos un proceso hacia una

gestion publica con resultados que generen cambios positivos.

La Empresa Prestadora de Servicios (EPS) SEDAPAR S.A provee de agua potable
y aguas residuales a mas de 1, 2 millones de usuarios en el departamento de

Arequipa, actualmente dicha EPS cuenta con seiscientos setenta y cuatro



trabajadores como parte de su fuerza laboral, los cuales desarrollan funciones
dentro de las ocho provincias que conforman la region Arequipa.

Bajo dicho supuesto, SEDAPAR S.A. a través del Departamento de Personal de la
Gerencia de Administracion, tiene bajo su cargo los legajos de cada trabajador que
labora en la empresa, ello como parte de la informacion personal y laboral que debe
manejar el empleador; al ser el responsable de la administracién y gestion de la
misma. Consiguientemente, como ya se menciono lo Optimo es que dicha sea
tramitada de manera adecuada y satisfactoria, cumpliendo no solamente con los
procedimientos y criterios de registro, archivamiento y tramitacion; sino también, en

cumplimiento de la normativa correspondiente.

En cuanto a la justificacion institucional, es parte de una gestion mas eficiente y
eficaz, llevando a cabo una correcta gestion documental y, por ende, una correcta
gestién de la informacion, lo que conlleva a que cumplan con los plazos previstos
de requerimientos de informacion y control de como parte de la administracion de

personal.

En cuanto a la justificacion teodrica, la presente investigacion permitié profundizar y
desarrollar mejor los conceptos y teorias respecto a los temas planteados, los
cuales al ser aplicados nos permitieron conocer mejor la importancia y relevancia

de la gestion de la informacion, que es parte de los recursos de cualquier empresa.

En cuanto a la justificacion practica, se dio en base a los resultados obtenidos y la
aplicacién de los mismos, en cuanto, otras entidades pueden optar por la propuesta
de optimizacion de gestion de la informacion, siendo una estrategia util para el
manejo de documentacion personal y laboral generada diariamente, ademas de
facilitar el cumplimiento de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la
Gestidon del Estado, Reglamento y modificatorias, la cual tiene como objeto el
proceso de modernizacién de la gestion del Estado, siendo su finalidad la obtencion
de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, razén por la cual, fue necesario
adoptar parametros, lineamientos, criterios y tecnologia que ayuden a mejorar la

gestion publica.



Por lo tanto, este proyecto buscé disefiar una propuesta que nos permitiera lograr
la optimizacion de la informacion en la EPS SEDAPAR S.A., el problema fue
¢, Como seria la propuesta de optimizacion de la gestion de la informacion personal
y laboral de los trabajadores de la EPS SEDAPAR S.A., a través de la
modernizacién tecnolégica?, y el objetivo general fue proponer la optimizacién de
la gestion de informacion personal y laboral de los trabajadores de la EPS
SEDAPAR S.A., a través de la modernizacion tecnoldgica. Igualmente, los
objetivos especificos fueron: analizar los procedimientos de gestion de la
informacién acorde al ciclo o flujo de la informacion, identificar estrategias idoneas
gue permitan una adecuada gestion documental y de la informacion, y analizar

funcionalmente la ejecucion y control de la gestion de la informacion.



ll. MARCO TEORICO

Se presentan los siguientes autores internacionales, Pliscoff (2017), realiz6 un
estudio aplicando la gestion publica moderna respecto a las dificultades y retos de
la virtud ética publica de su pais, tuvo como objetivo, realizar dicho estudio
basandose en las doctrinas actuales que le permitieron analizar si efectivamente
existia 0 no una nueva gestion publica, para ello aplicé y disefid una investigacion
de tipo cuantitativa, llegando a la conclusién de que existen en Chile tres doctrinas
esenciales en relacion a la nueva gestion publica, aunque lo ideal seria que dichas
politicas buscan la gestion de la informacién en miras de la modernizacion

tecnoldgica.

Morales (2014), realizé su investigacion enfocado en la gestién publica en Chile a
futuro, tuvo como objetivo, considerando sus inicios y el resultado de dicha gestion
a través de la evaluacién de los efectos tanto internos como sociales generados a
causa de la modernizacion de la gestion del gobierno Chileno, para ello aplico y
disefid una investigacion de tipo cuantitativa, llegando a la conclusion de que
evidentemente existen muchas fallas en el proceso de modernizacion, por ello en
el afio 2010 fue necesario fortalecer el Sistema de Alta Direccion Pablica — SADP,

el cual permite mejorar la eficiencia en el uso de recursos publicos.

Da Silva, Fiabani, Morelli, Valdivia (2012), realizaron un estudio sobre las
consideraciones en la gestion documental en relacion a los principios bioéticos en
la investigacion cientifica en Brasil, tuvo como objetivo, analizar el papel de la
gestion documental y el archivo en base a los principios bioéticos y normas éticas
en la investigacion cientifica en Brasil, para ello aplicaron y disefiaron una
investigacion de tipo cualitativa, llegando a las conclusiones de que el archivo es
parte de la gestion documental, pero no como un todo, sino como parte del
procedimiento vinculado a dicha gestion, por lo cual, el concepto de gestién publica
no es archivo, asimismo, solamente se le da la debida importancia a la gestiéon
documental cuando presentamos problemas en los documentos. Por ende, la
gestion documental tiene como concepto el ciclo de vida del documento, conocida
como la Teoria de las Tres Edades, la cual empieza desde el momento en que los

documentos son recibidos, luego organizados, posteriormente manejados Yy



finalmente mantenidos temporal o permanentemente, segun el tipo de documentos

y las politicas de cada entidad.

En lo que respecta a los antecedentes nacionales, Rodriguez (2018), realizd su
investigacion enfocado en un método moderno de control tributario en los gobiernos
locales, tuvo como objetivo, buscaba dirigir y controlar el uso adecuado de los
recursos a través de la Administracion Publica en el Perq, con la finalidad de lograr
los objetivos organizacionales, para ello aplicé y disefié una investigacion de tipo
cuantitativa, llegando a la conclusién de que la modernizacion del Estado implica
mejorar la Gestion Publica, por lo cual, es necesario optimizar y dar solucion a los
sistemas automatizados de la Administracion Tributaria de las Municipalidades en

el Pera.

Pazos (2017), realiz6 su investigacion sobre el modernismo de la gestion publica
con miras en la politica nacional y el papel de la Contraloria General de la
Republica, tuvo como objetivo, determinar si existia 0 no alguna correlacion entre
ambos, para ello aplico y disefidé una investigacién de tipo cualitativa y cuantitativa,
llegando a la conclusibn de que no existia tal relacién, consecuentemente,
afirmariamos que efectivamente no todas las instituciones tienen presente la

modernizacién tecnoldgica de acorde a una politica de modernizacion.

Valeriano (2012), realiz6 su investigacion sobre la modernizacion de la gestion
publica en el Perd, al ser uno de los pilares mas importantes para el desarrollo
sostenible del pais, tuvo como objetivo, determinar la existencia o no de estrategias
de gestion publica, asi como precisar la importancia del personal que labora en las
entidades, para ello aplicé y disefié una investigacion de tipo cuantitativa, llegando
a la conclusion de que es necesario principalmente contar con personal calificado,
por ende, el talento humano es la base de la modernizacién de la administracion
publica, puesto que, son quienes vas a gestionar, tramitar y administrar toda la
informacion que forma parte de los recursos de la empresa. Consiguientemente,
resulta igual de importante la capacitacion de la fuerza laboral del sector publico,
en cuanto, se requiere que el uso y aplicacibn de herramientas modernas,

promoviendo de esta manera una gestion publica eficaz y eficiente.



Con respecto a las teorias y los enfoques conceptuales, se abordaron en base a
las categorias y subcategorias consideradas para el desarrollo del presente

estudio.

La gestion documental es el punto de partida. “El desarrollo exponencial de la
informacion y de las nuevas herramientas tecnologicas provocd un aumento
desmesurado de los nuevos documentos digitales, y paralelamente también se
expandié el crecimiento de los documentos en papel” (Nayar, 2010, p. 2). En este
sentido, es necesario e imprescindible la adecuada gestion documental, que como
ya se mencioné es la base de la gestion de la Informacion.

Rivera (2015) desarrolla la administracion de la informacion como gestidon
documental, que nos va a permitir el flujo de documentos dentro de una entidad,
asi como el tiempo de conservacion y la eliminacién de documentos no necesarios,
asi mismo, hace mencion al papel que juega la tecnologia como soporte de la
gestion de informacién, siendo lo idénea a futuro una gestion documental

electronica.

Arévalo (2007), manifestd6 como una de las caracteristicas de la informacion de la
gestion la manera en como esta era trabajaba durante su proceso, entendiéndose
desde el momento de su creacion, recepcion, procesamiento y archivamiento. De
la misma forma, preciso que no debe confundirse la gestién de la informacién, con
la gestion de contenidos y la gestion del conocimiento, ya que son conceptos
totalmente distintos. Cuando hablamos de gestion de conocimiento; se relaciona
con el capital intelectual, el activo mas importante de cualquier institucién en su
personal y la capacidad del mismo, por otro lado, la gestion de contenidos; vendria
a ser toda la documentacion, finalmente, la gestién de la informaciéon son los
mecanismos gue nos van a permitir gestionar y tramitar datos e informacion tanto

internos como externos de manera idonea y con las herramientas adecuadas.

La gestion de la informacion, es considera como una disciplina que se encarga de
la obtencion de informacion de manera correcta, para lo cual, se debe tener al
personal indicado, ver el momento oportuno, analizar el coste y lugar adecuado, es

asi como Pérez (2009) sefiala que los objetivos principales son: (i) maximizar el



valor y los beneficios derivados del uso de la informacion; (i) minimizar el costo de
adquisicién; (iii) procesamiento y uso de la informacién; (iv) determinar
responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y econdmico de la informacion; y

(iv) asegurar un suministro continuo de la informacion.

Las teorias de la reforma y modernizacion del Estado, encontramos que Ponjuéan
(2011), hace referencia a la teoria de sistemas en virtud a la gestion de la
informacion, toda vez que, las entidades deben primero conocer y delimitar sus
sistemas, los cuales son basicos en el manejo de la informacién permitiéndonos
obtener el resultado deseado. Para esta autora cubana, desde la década de los 80
la llamada gestion de la informacion, ha abarcado y ganando un mayor espacio e
importancia en la existencia de las instituciones, lo cual inevitablemente va a seguir

creciendo con el transcurso del tiempo.

La teoria conductual y organizacional, las cuales tienen una estrecha relacion con
la teoria del comportamiento, puesto que, la gestién de la informacion se va a
generar en las entidades y/o instituciones encargadas del manejo, registro y
tramitacion de toda la informacion a su cargo. Incluso Morején (2016), realiza un
analisis orientado entres las diferencias de la administracion publica y la

administracion privada en miras a la teoria organizacional.

La teoria del presupuesto o la teoria econdmica, puesto que, la modernizacion del
Estado nos lleva a evaluar el uso de recursos; en cuanto, al costo para la
optimizacién de la gestion de la informacién y el proceso que ello conlleva a través
de la modernizacién tecnolégica.

Casas (2012), como parte del avance de la reforma y modernizacion de nuestro
pais, precisa que recién a partir del afio 2002 el Estado peruano mediante la
promulgacion de la Ley 27658 “Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion
Publica”, empieza a gestionar en base a principios y legalmente el proceso de
modernizacion, ello con la finalidad de mejorar la gestién publica en beneficio del
ciudadano.



El legajo personal es donde se van a archivar los documentos personales y
administrativos del trabajador con caracter estrictamente confidencial, y al cual solo
tendran acceso las personas encargadas de su manejo, es por ello, que a través
de la Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP se establecio aprobar el Manual
Normativo de Personal N° 005-94-DNP “Legajo de Personal’, la cual tenia como
objetivo regular el contenido de la elaboracion de los legajos de personal de los

trabajadores de la Administracion Publica.

El ciclo o flujo de la informacion. Todas las categorias y sub categorias
mencionadas forman parte del ciclo de vida de la informacién, aunque para algunos
autores como Rodriguez (2007) ello también es conocido como el flujo de la
informacion, concluyendo como parte de su investigacion, que la efectividad de la
gestion de la informacion dependera en un gran porcentaje en funcién del
cumplimiento de los flujos de informacion, los cuales son: (i) la entrada; la cual
puede ser manual o automatica, y como ya se mencion6 significa la recepcion de
los datos, (i) almacenamiento; que se va a dar a través del archivo, (iii)
procesamiento; transformacién de los datos, para lo cual tienen que ser destinados
al &rea correspondiente, y (iv) salida; poder acceder a la informacién, asi como
cumplir con su difusion cuando sea requerida.

Para todo ello, sera necesario establecer una directiva o guia dentro de la entidad,
que permita el cumplimiento del ciclo o flujo de la informacion, estableciendo a su
vez el personal a cargo y los medios o formas a utilizarse, garantizando en todo

momento la proteccion y fiabilidad de los datos, segun la normativa vigente.

El registro o recepcion de la informacién, segun Rodriguez (2007), tenemos el
registro de la informacion, el cual se da desde el momento en que la entidad a
través del personal responsable recepciona la informacion, la cual posteriormente
pasa a ser derivada al area competente (hasta este punto hablamos del trabajo que
realizan el personal de mesa de partes o las secretarias; segun sea el caso), este
registro debe cumplir su finalidad que es facilitar el proceso para luego poder

procesar la informacion.



La clasificacion y archivo, como sub categorias de la informacion, la cual se da de
manera convencional y no siempre con el uso adecuado del manejo informatico.
Cuando hablamos de clasificacion y archivo, nos referimos a la organizacion de la
documentacion, la cual va a formar parte de un determinado expediente o legajo
personal, cabe precisar, que dicha documentacion debe ser clasificada segun el
asunto e importancia, por ende, no deberia archivarse o gestionar de manera fisica
documentacion innecesaria o irrelevante, por lo cual es relevante diferenciar entre

almacenamiento y archivo.

La tramitacion de la informacion, otra categoria diferente, es la accion que es
realizada por otro personal segun la oficina u area que se encuentra direccionado
el documento, entendiendo que la informacion antes deberd ser procesada
conforme a los procedimientos de cada entidad. Teniendo en cuenta que esta
accion es efectuada por diferente personal, otro factor a tomarse en cuenta es el
profesional responsable de gestionar dicha informacion, quién debe ser una
persona que se encargue exclusivamente de ello y no por el contrario la gestion de
informacion sea una labor adicional a sus funciones inherentes al cargo, situacién
que penosamente debemos reconocer se da asi, consecuentemente no podriamos

imputar responsabilidad ante la mala diligencia.

El control de documentos, sin duda es una de los objetivos dentro del procedimiento
de tramitacion de la informacion, existen: “Dos tipos de indicadores muy utiles para
trabajar son: documentos consultados/documentos archivados y documentos no
encontrados/ documentos localizados” (Novelle, 2012, p.15). Bajo este contexto, la
clasificacion y archivamiento también desarrollan un papel fundamental dentro del

ciclo de la informacién.

La modernizacién de la Gestion Publica, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-
PCM se aprobd la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica,
justificandose en las principales deficiencias de la gestion publica en el Perd, siendo
una de ellas la carencia de sistemas y métodos de la gestion de la informacion vy el
conocimiento, lo cual genera que se cometan los mismos errores. Hoy en dia la

Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros (SGP),

10



viene fomentando y promoviendo la Modernizacion de la Gestién Publica al 2021,

teniendo como objetivos superar y revertir las deficiencias advertidas.

La innovacion tecnoldgica, Tavera (2016) al hablar de innovacion tecnolégica en
las empresas en nuestro pais, considera como factor negativo el hecho de que el
Peru es el pais con mayor debilidad en innovacion, situacion que nos mantiene aun
en una etapa de desarrollo, sin embargo, podemos concluir que ello es un problema

netamente de gestién y no de recursos.

Podemos concluir que tanto Pérez (2009) como Tavera (2016) coinciden en que el
proceso de gestion es fundamental para el correcto uso de la informacién,
sumandole a ello que la tecnologia como parametro o variable juega un rol
preponderante en la modernizacion y crecimiento econémico de un pais, sin
embargo, no debemos dejar de lado a los trabajadores que se encuentran en el
ambito publico, puesto que, dichos trabajadores son una pieza fundamental al
momento de hablar de gestion, ya que como menciona Schroder (2016) es
importante que los empleados tengan una idea clara sobre la importancia de la

modernizacion.
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[Il. METODOLOGIA

3.1.

3.2.

Tipo y disefio de investigacion

Tipo de investigacion: El paradigma de esta investigacion es de tipo aplicada,
con un enfoque cualitativo de nivel descriptivo propositivo, por lo cual, primero
tuvimos que conocer la situacion actual respecto al problema que no permite la
optimizacién de la gestion de la informacion laboral y personal de los
trabajadores dentro de la EPS SEDAPAR S.A., teniendo como objetivo general

la propuesta de optimizacién que podria ser aplicada.

Disefio de investigacion: Respecto al disefio de investigacion es
fenomenoldgico o hermenéutico, en cuanto, se evalud el estudio y descripcién
de hechos concretos, de acuerdo a lo afirmando por Van Manen (2003), se
reflexion6 sobre situaciones concretas, por ello, se realizdé una descripcién de
las acciones que nos permitieron observar todo el fendbmeno completo. Para
efectos de la misma, fue necesario describir la situacion actual y especifica de
como se desarrolla la gestion de la informacion en la EPS SEDAPAR S.A., en
cuanto, a la recepcion, archivo, tramitacion y acceso a la informacion personal

y laboral de sus trabajadores.

Asimismo, de acuerdo a lo descrito por Ayala (2008), se reflexiond en relaciéon
a la experiencia y labor profesional, otorgandole importancia a los aspectos
esenciales, de esta manera podremos evaluamos mejor la situacion para
conocer y entender los procedimientos. Consiguientemente, fue necesario
saber y comprender el manejo actual de toda la documentacién por parte del
personal responsable de ello, puesto que, de esta manera identificamos mejor

la propuesta de optimizacion de la gestion de la informacion.

Categorias, Subcategorias y matriz de categorizacion:

Las categorias desarrolladas fueron: (i) Registro; que tiene como subcategorias
clasificacion y archivamiento, (ii) Tramitacion; que tiene como subcategoria
procedimientos, y (iif) Administracion y/o gestion; que tiene como subcategorias

almacenamiento y acceso.
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Tabla 1. Matriz de categorizacion.

Categorias Sub categorias

. » Clasificacion
Registro o recepcion . .
Archivamiento

Tramitacion Procedimientos

. L, Almacenamiento
Administracion
Acceso

En base a lo descrito y de acuerdo a lo desarrollado por Rodriguez (2007),
pudimos entender y conocer mejor el flujo de la informacion, es decir; desde su
entrada, almacenamiento y salida. Por lo cual, las categorias y sub categorias
determinadas nos permitieron cumplir con el objetivo general y los objetivos

especificos, en virtud al ciclo o flujo de la informacion.

3.3. Escenario de estudio:
El contexto se desarroll6 en la empresa SEDAPAR S.A., especificamente en el
Departamento de Personal que forma parte de la Gerencia de Administracion.
Segun el Cuadro de Asignacion Personal — CAP, el Departamento esta
conformado por la Jefatura de Personal, la Asistente de Gestién, la Oficina de
Remuneraciones, la Oficina de Capacitacién, Oficina del Desarrollo y Talento

Humano, la Oficina de Servicio Social, y la Oficina de Seguridad y RR. II.

Ahora bien, todas las oficinas cuentan con un profesional responsable que tiene
a su cargo a otro u otros trabajadores, que por lo general son técnicos o
profesionales; segun sea el caso, pero todos bajo las 6rdenes de la Jefatura,
consiguientemente, hasta fines del afio 2019 el Departamento de Personal
contaba con once trabajadores como parte de su fuerza laboral.

Bajo dicho supuesto, SEDAPAR S.A., a través del Departamento de Personal
de la Gerencia de Administracion, tiene bajo su cargo los legajos de cada
trabajador que labora en la empresa, ello como parte de la informacion laboral
gue debe manejar el empleador. Dicha informacién se encuentra fisicamente

en archivadores enumerados que mantienen todos los documentos personales

13



3.4.

3.5.

3.6.

y laborales desde que el trabajador ingreso a laborar por primera vez, cabe
precisar, que el legajo personal contiene documentacion generada diariamente,
tanto de parte del empleador como del mismo trabajador, es decir: descansos
meédicos, memorandums (felicitaciones, destaque de cambio de puesto,
llamadas de atencion, etc.), resoluciones, notificaciones legales de ser el caso,
certificados por capacitacion, reconocimiento de horas extras, vacaciones, etc.,

los cuales deberian encontrarse archivados en cada legajo.

Participantes:

De los once trabajadores que forman parte del Departamento de Personal, se
contd con la participacion de ocho servidores.

Es menester precisar, que los trabajadores de este departamento, son los
Unicos servidores encargados de la administracion y gestion de la informacion
personal y laboral de todos los trabajadores de la EPS SEDAPAR S.A.

De igual forma, fue necesario la intervencion de tres expertos sobre el tema,
quienes también fueron entrevistados, dichos expertos, aunque forman parte
de la Entidad, no se encuentran involucrados en la gestion del Departamento
de Personal de la Gerencia de Administracion, por ende, nos ayudaron a lograr

estrategias a través de una triangulacion de resultados.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos:

La técnica que se utilizé en la presente investigacion fueron las entrevistas,
mientras que los instrumentos fueron las guias de las entrevistas.

Sin perjuicio de ello, las grabaciones, fotografias y descripcion de la informacion

(toma de apuntes), permitieron la recoleccion de documentacién adicional.

Procedimientos:

El trabajo estuvo conformado por tres fases:

1) Recopilacién de documentos respecto a la gestién de la informacion (Planes,
Directivas, Oficios, Informes, Memorandum, Resoluciones, Reglamento
Interno de Trabajo, etc.), fotografias y demas evidencia que nos permitié

conocer el espacio fisico y virtual (segun cada situacion) de toda la
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documentacion que forma parte de la informacion laboral y personal de los
trabajadores de SEDAPAR S.A.

2) Revision del Cuadro de Asignacion Personal — CAP, que nos permitio
corroborar el personal que se encuentra laborando dentro del Departamento
de Personal, posteriormente, se analiz6 el Manual de Organizacion y
Funciones — MOF de cada puesto, con la finalidad de verificar si dentro de
sus funciones y/o labores inherentes al cargo se encontraba la gestion y

tramitacion de la informacion materia de la presente investigacion.

3) Se efectuaron las entrevistas al personal encargado, especificamente a los
profesionales de cada oficina del Departamento de Personal, para luego,
poder comparar las respuestas obtenidas, ello nos permiti6 evidenciar y
conocer las debilidades que se presentan, asi como las acciones que

deberian mejorarse o fortalecerse.

4) Se sugiri6 una propuesta que permitira lograr la optimizacién de la gestién
de la informacién personal y laboral de los trabajadores de la EPS SEDAPAR
S.A.

3.7. Rigor cientifico:
Dentro de una investigacion de tipo cualitativa, encontramos los siguientes

criterios:

Un primer criterio se refiere a la credibilidad, Rada (2007) sefial6 que este
criterio se logré al momento de obtener y recolectar la mayor informacion
posible, asi como los hallazgos de las personas que conocen sobre el tema.

Para efectos de la presente investigacion, se efectuaron entrevistas a los
trabajadores del Departamento de Personal — Gerencia de Administracion,
quienes tienen participacién directa con la tramitacibn y gestibn de la
documentacion personal y laboral de los trabajadores de SEDAPAR S.A.,
asimismo, se procedid0 a recolectar documentos y tomar fotografias que

respalden la presente investigacion.
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Un segundo criterio se refiere a la transferibilidad, el cual nos permitié evaluar
la posibilidad de que el resultado de nuestra investigacion sea aplicado a otros
sectores. Guba y Linconl (1981) indican que podria existir una posibilidad de
transferir los hallazgos a otro contexto, teniendo en cuenta primordialmente el
grado de similitud entre dichos contextos.

Para efectos de esta investigacion, los resultados si podran ser aplicados a
otras entidades, puesto que, la gestiéon y administracion de la documentacion
personal y laboral de los trabajadores debe cumplir ciertos pardmetros y
requisitos que son de obligatorio cumplimiento para todas las entidades segun

las leyes y normas en la materia.

Un tercer criterio se refiere a la dependencia, también conocido como
consistencia o confiabilidad, dichos conceptos hacen referencia a la estabilidad
de los datos, o en su defecto lograr conseguir la menor inestabilidad posible,
para ello trabajamos con tablas de pre categorias, de esta forma se pudo

analizar mejor la informacion consignada.

Un cuarto criterio se refiere a la confirmabilidad, este criterio segun Guba y
Lincoln (1981) nos permitio tener una ruta o pista de lo que se realizé, para cual
fue pertinente contar con un registro de las cosas que se fueron efectuando,
asi como las decisiones e ideas a ejecutadas.

Por ende, como parte de la investigacién describimos todo el proceso de
registro y archivo de los documentos con caracter laboral y personal, asimismo,
basandonos en las entrevistas realizadas transcribimos todo lo dicho, ello con
la finalidad de comparar la informacion adquirida, describiendo los contextos

con ayuda de las fotografias e informacion recopilada.

3.8. Método de andlisis de la informacion:
Al llegar a este punto, hicimos referencia al proceso mediante el cual obtuvimos
la informacion o datos, los cuales nos permitieron cumplir con el objetivo de
nuestra investigacion, es por ello, que para el presente estudio seguimos el

proceso basado en Rubin y Rubin; como se cité en Fernandez (2006).
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Obtencion de la Informacion: Principalmente para lograr obtener la
informacion, presentamos una solicitud por escrito dirigida al Gerente General
de la EPS SEDAPAR S.A., requiriendo su autorizacion para poder realizar el
trabajo de investigacion con fines estrictamente académicos.

Ahora bien, la obtencion de la informacion se dio a través de entrevistas,

observacion, recopilacion de documentos y fotografias.

Capturar, transcribir y ordenar la informacién: Respecto a la captura de la
informacion, las entrevistas fueron efectuadas a través de un registro
electrénico por medio de grabaciones (audio) en formato digital, ello al igual que
las observaciones (grabaciones - video) y en papel (notas tomadas como parte
de la investigacion), mientras que, respecto a la documentacion en fisico, se
llevé a cabo a través de la recopilacion de fotocopias y el escaneo de los
originales.

Posteriormente, toda la informacion fue transcrita y ordenada en formato

Microsoft Word teniendo en cuenta la relevancia e importancia de la misma,

Codificar la informacion: La codificacion de la informacion se efectuo de
acuerdo al cuadro de categorias y pre categorias.

En el caso de las entrevistas, como ya se menciono en el paso anterior; fueron
transcritas, por lo cual, se tuvo que analizar la respuesta de cada entrevistado,
consiguientemente, se obtuvo una respuesta en virtud a las coincidencias,
similitudes y elementos preponderantes, los cuales fueron descritos en el

desarrollo de las preguntas a través del discurso y texto explicativo.

Integrar lainformacion: En este punto relacionamos las respuestas obtenidas
con los objetivos y las categorias desarrolladas, asimismo, se trabajo en
relacion a los fundamentos tedricos de la investigacion, de igual forma, se
busco y analizé la conexion con los antecedentes, evaluando el aporte del
analisis en virtud a cada detalle, lo cual nos permitio discutir los principales

hallazgos. De esta manera alcanzamos los objetivos propuestos.
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3.9. Aspectos éticos:
Dado que la presente investigacion se desarrollé en relacion a la informacion
personal y laboral de los trabajadores de la Empresa SEDAPAR S.A., fue
necesario considerar y tener en cuenta el consentimiento informado y la

confidencialidad como parte de los aspectos éticos que tuvimos que garantizar.

Motivo por el cual, se presentdé una solicitud dirigida al Gerente General
requiriéndole autorizacion para poder efectuar la presente investigacion en la
Entidad que representa, asimismo, hicimos referencia a que toda la informacion
requerida fue exclusivamente con fines académicos, guardandose vy
respetandose en todo momento la confidencialidad de los datos adquiridos

conforme a Ley.

De igual forma, respecto a las entrevistas a efectuarse, se coordind y explico el
motivo a trabajadores entrevistados, siendo que, respecto a sus repuestas; las

mismas solo han sido utilizadas con fines del presente estudio.
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IV. RESULTADOS

4.1. Aplicacion de recolecciéon de datos:
Como parte de la recoleccion de datos, se llevo a cabo las entrevistas a ocho
trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion
de la EPS SEDAPAR S.A,, las cuales se efectuaron de manera presencial, via

telefonica y a través del correo electrénico.

De igual forma, se entrevistd a tres expertos externos al Departamento de
Personal de la Gerencia de Administracion, y especialistas en gestion publica
y control interno, dichas entrevistas se efectuaron de manera presencial y via

telefonica.

Asimismo, se recopilaron documentos relacionados con el objeto de estudio,
los cuales se obtuvieron de manera digital a través de copias y escaneos,
reforzando la recopilacién de datos con notas de campo y fotografias.

Consiguientemente, se describiran los resultados obtenidos tras el analisis de

la aplicacion de instrumentos:

4.1.1 Entrevistas a trabajadores del Departamento de Personal:
Este fue el primer instrumento utilizado, que consto de trece preguntas que nos
permitieron conocer mejor la situacion del manejo de la documentacién
relacionada con la informacion laboral y personal de los trabajadores de
SEDAPAR S.A., asi como el manejo del ciclo o flujo de la informacion como

parte la gestion documental y gestion de la informacion.

Por ende, este instrumento nos ayudd a responder los tres objetivos de la
presente investigacion, los cuales son: Analizar los procedimientos de gestion
de la informacion acorde al ciclo o flujo de la informacion, identificar estrategias
idéneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacién, y

analizar funcionalmente la ejecucion y control de la gestion de la informacion.

Para poder lograr responder los objetivos mencionados en el parrafo anterior,

entrevistamos a la Jefa del Departamento de Personal;, Mg. Giuliana Arce
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Torres, quien es abogada de profesion, la naturaleza de su cargo es planear,
programar, organizar, dirigir, ejecuta y controlar la administracion de los

recursos humanos de la empresa.

También se entrevist6 a la Lic. Yenny Renddn Zufiiga; Asistente de Gestion, la
naturaleza de su cargo es organizar y ejecutar labores de asistente de gestion,

y trabajos a fines.

De igual manera participo, la Lic. Nancy Gordillo Neyra; Asistenta Social, la
naturaleza de su cargo es atender al trabajador en la solucién de sus problemas
individuales, familiares y laborales, procurando su bienestar, armonizando las

politicas sociales de la empresa, con las necesidades del personal.

Asimismo, se entrevistd a la Ing. Giuliana Avendafio Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento Humano, la naturaleza de su cargo es realizar funciones
de planificacion, programacion, control y evaluacion de las acciones de

capacitacion u adiestramiento en todo el ambito de la empresa.

Igualmente participo el Lic. Javier Huayllasi Montes; Profesional de Seguridad
y RR.I.; la naturaleza de su cargo es realizar funciones de ejecucion,
verificacion y control del cumplimiento de las medidas de seguridad y politicas
de relaciones industriales, establecidas por la Empresa y disposiciones legales

vigentes.

Del mismo modo, entrevistamos al Lic. Edgar Bricefio Palomino; Profesional
Remuneraciones, la naturaleza de su cargo es programar, dirigir, ejecutar y

controlar el pago de las remuneraciones del personal de la empresa.

Por igual, contamos con la participacién del sefior Esteban Bustios Monzén;
Técnico Planillas, la naturaleza de su cargo realizar funciones de registro,
control y elaboracion de documentos referidos a la administracion de

remuneraciones del personal de la empresa.
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Finalmente, entrevistamos al sefior Ernesto Montoya Zanabria; Técnico Control
Personal, la naturaleza de su cargo es realizar funciones de registro, control, e
informacion sobre asistencia y puntualidad del personal de la empresa.

Luego de aplicar la entrevista a cada uno de los ocho trabajadores, se

obtuvieron los siguientes resultados:

e PREGUNTAS:

1. ¢Conoce usted el ciclo o flujo del procedimiento de la informacion?,
¢ Considera usted que dicho ciclo se cumple de manera idénea en
virtud a la informacion personal y laboral de los trabajadores?

Todos los trabajadores manifiestan conocer el ciclo o flujo del
procedimiento de la informacién, sin embargo, unos consideran que se

cumple, pero de manera regular; en tanto debe mejorarse.

Mientras que otros consideran que no se cumple, debido a que: no todos
los trabajadores cumplen sus funciones encomendadas, la excesiva carga
laboral, falta de tiempo o apoyo logistico, y falta de personal.

Asimismo, los trabajadores no cumplen con la actualizacion de su

informacion personal y laboral.

2. ¢Cudl considera usted que es la principal diferencia entre la gestion
documental y la gestion de la informacién?
La gestion documental es la gestion de documentos, lo cual permite a la
empresa administrar el flujo de documentos en papel, es solo el traslado de
documentacion de puestos de labor.
La gestidon de la informacién implica la atencion de los documentos, es el
conocimiento verdadero del contenido de la informacién, tiene como
objetivo optimizar la utilizacion y contribucion de los recursos de

informacion con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion.

Tanto la gestibn documental como la gestion de la informacion se

encuentran intimamente relacionados, siendo la principal diferencia el
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tiempo y eficacia, en lo que se refiere a lo digital, a un buen modelo de

sistema de informacion.

. ¢Considera usted gue existe una estrategia adecuada para la gestion
de la informacién respecto a los legajos personales de cada
trabajador?

No se cuenta con una estrategia adecuada, aunque uno de los objetivos
estratégicos de SEDAPAR S.A. es la actualizacion de los legajos de
personal, ya que existe informacion que se registra tanto de manera manual
como digital a través del sistema informético, lamentablemente no todo el

personal cumple con lo requerido de manera oportuna.

Cabe precisar, que los legajos personales se encuentran organizados de
manera alfabética y numérica, y cuenta con procedimientos establecidos

cada vez que requieren revisar alguno de ellos.

. ¢Coémo parte de su Manual de Organizacién y Funciones — MOF,
cumple usted con la tramitacion oportuna de los documentos
(registro, tramitacion y archivo)?

Si, a través del sistema y registro del control de tramite de expedientes, por
cuanto es el parte del flujo de informacién. Aunque a veces se presentan
algunos improvistos y/o dificultades que generan que se cumpla
parcialmente de forma oportuna, tales como: la excesiva carga laboral,

escasa capacidad operativa, demoras en el sistema informatico, etc.

. ¢Considera usted que existe alafecha un control 6ptimo de la gestion
de lainformacion en su oficina o departamento?

Si, empero puede mejorarse, ya que actualmente el personal encargado
presenta dificultades en el cumplimiento, manejo y gestion de la

informacion.

Por lo cual, resulta necesario: contar con un sistema informatico que cubra

todas las expectativas y contribuya a optimizar los procesos, la adquisicion
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de un software especifico y versatil; que permita clasificar, ordenar,
controlar y actualizar la informacién de manera estratégica, mayor capital

humano, capacitacion, actualizacion y modernizacién para un buen control.

. ¢Como parte de su puesto, necesita usted revisar documentacion con
fecha anterior o le requieren otras oficinas dicha informacion? De ser
asi, indique usted con que periodicidad.

Si es necesario revisar informacion, asimismo, las diferentes oficinas,
trabajadores y usuarios requieren informacion diariamente, la cual muchas
veces es de periodos con 5, 10, 15 o 20 afios atras (dependiendo de sus
gestiones). Cabe precisar, que la cantidad de solicitudes requiriendo

informacion varia segun cada oficina.

. ¢Cuénta usted con acceso a los legajos personales de los
trabajadores de la Empresa?, de ser asi, ¢En qué circunstancias
requiere su acceso?, ¢Ha encontrado lo requerido?

Si cuentan con acceso a los legajos personales de los trabajadores,
situacion que se presenta cada vez que requieren documentacion
necesaria para el cumplimiento de los trdmites y gestiones propias de su
cargo. Sin embargo, los legajos no se encuentran actualizados, por lo que
no siempre encuentran el documento requerido; en cuanto no han sido

archivados.

Cabe precisar que los documentos requeridos son: informacion de
estudios, cambios de personal, datos del trabajador, resoluciones,

memorandum, demandas, méritos y deméritos.

. ¢Considera usted que los legajos personales de los trabajadores de
la Empresa se mantienen actualizados?, de no ser asi, ¢Cual
considera usted que es el principal factor o problema?

Lamentablemente no, puesto que, existe demora en la actualizacion de los

documentos, ello debido a la falta de archivamiento y digitalizacion de
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10.

11.

manera oportuna, por lo cual, es necesario contar con personal que se

encargue de realizar dichas labores.

Asimismo, también debe considerarse que otro problema es que los

trabajadores no cumplen con actualizar su informacién personal ni laboral.

. ¢La gestidon de los legajos personales se realiza de manera manual o

cuentan con algun sistema o programa tecnolégico?

De manera manual.

Si bien se cuenta con el sistema “spring” donde se registran algunos datos
de los trabajadores, dicho sistema es de uso exclusivo para la elaboracion
de planillas, registro y control de asistencia, y registro de descansos

médicos. No se puede archivar ni visualizar documentos.

Asimismo, se inicié un proyecto para digitalizar, pero no se continué por
falta de presupuesto, y lo que se logro digitalizar es de acceso exclusivo del
Técnico de Control de Personal, aunque la informacion pertenece a afios

anteriores y no se encuentra actualizada ni en uso.

¢Existe un trabajador encargado especificamente de los legajos de
personal?, de ser asi, ¢sabe usted en que consiste su labor?

Especificamente no, aunque dichas funciones han sido encargadas al
Técnico de Personal quien, aparte de sus funciones diarias, debe
encargarse de los legajos de personal, lo cual resulta una labor recargada
teniendo en cuenta que debe actualizar, ordenar y archivar todo en los

legajos personales de cada trabajador.

¢Cual considera usted que seria una estrategia idénea para
modernizar la gestion de la informacion de los legajos personales de
los trabajadores de la Empresa?

Todo deberia encontrarse digitalizado, asimismo, se deberia contar con un
software o sistema que resguarde toda la informacion, la cual debe estar

vinculada con el sistema spring.
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Asimismo, es necesario evaluar la permanencia de la documentacién de
acuerdo a la normativa vigente, y contar con una persona se encargue de
archivar, actualizar y conservacion de los legajos, ya que son 670

trabajadores de la Empresa.

12. ;Considera usted que todos los documentos deben ser archivados en
el legajo personal de cada trabajador?
Todos los documentos, pero en cumplimiento de la normativa vigente, por
ende, algunos podrian no requerir ser archivados. Asimismo, no basta que
sean archivados, es necesario contar con un respaldo digital que permita
el control de los mismos, para lo cual, debe haber una persona que se
dedique exclusivamente al archivo, actualizacion y conservacion de los

legajos de personal.

13. ¢(Considera usted que el uso de latecnologia ayudaria a la gestion de
documental y, por ende, a la gestion de la informacion? De ser asi
indiqué de qué manera:

Si, hoy en dia la tecnologia es un aliado estratégico en la gestion de la

informacion, sobre todo respecto al tiempo, espacio y costos.

Por lo cual, se debe digitalizar toda la documentacion a través de un control
digital que permita tener un respaldo de la informacién, para lo cual, primero
resulta conveniente realizar un estudio o andlisis que evalué las
circunstancias, ya que no basta con digitalizar todo y que solamente quedé

asi.

4.1.2 Entrevistas a expertos:
Los conocimientos aportados por los expertos externos al Departamento de
Personal, a través de las entrevistas efectuadas, no solo nos permitieron el
desarrollo de las conclusiones y recomendaciones, sino que generaron mayor
certeza en la propuesta de optimizacion planteada, lo cual permitio a su vez

responder los objetivos planteados a profundidad.
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Para lograr lo mencionado, contamos con el apoyo de la Mg. Yanet Felia
Montoya Vera, abogada de profesion por la Universidad Nacional de San
Agustin Arequipa, con Titulo en Segunda Especialidad en Ciencias Contables
y Administrativas en Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, por la
Universidad Nacional de San Agustin Arequipa, con Grado Académico de
Magister en Gerencia Publica, por la Universidad Particular Continental.
Actualmente Gerente de Asesoria Legal de la EPS SEDAPAR SA. vy

expositora en ponencias relacionadas con el sector publico.

También se contd con el apoyo de la CPC. Elizabeth Barrera de Villegas,
Contadora Publica por la Universidad Catolica de Santa Maria Arequipa, con
Grado Académico de Magister en Administracion y Finanzas, por la Universidad
Nacional de San Agustin Arequipa, y Magister en Peritaje Contable y Auditoria,
por la Universidad Andina Néstor Caceres Veladsquez. Actualmente Asesora de
Control Interno y Gestion de la EPS SEDAPAR S.A.

De igual manera se entrevistd a la Abg. Erika Salinas Medina, abogada de
profesion por la Universidad Nacional de San Agustin Arequipa
Actualmente Secretaria Ejecutiva del Directorio de la EPS SEDAPAR S.A.

Luego de entrevistar a los referidos expertos de manera individual, se

obtuvieron los siguientes resultados:

e PREGUNTAS:

1. ¢(Considera usted que existe a la fecha un control 6ptimo de la
gestidon de lainformacién en virtud a los legajos de personal, y como
parte del ciclo o flujo del procedimiento de la informacién?
Consider6 que no, porgue en primer lugar necesitamos asegurar un legajo
de personal actualizado, ordenado, sistematizado y que tenga algunas
herramientas para asegurar su intangibilidad.

No existe control alguno respecto a ello, lo Unico que hacen es, van
llegando los papeles y de acuerdo a un criterio muy subjetivo del personal

que tiene a cargo mantener estos archivos los van colocando, prueba de
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ello es que puedes encontrar duplicidad de documentos, a veces
documentos de un trabajador en otros legajos, o que evidencia que no
hay control. Si existe personal que tiene a cargo mantener este archivo,

pero no hay un control.

2. ¢Considera usted que todos los documentos deben ser archivados
en el legajo personal de cada trabajador?
La informacion que sé consigna en los legajos de personal no
necesariamente es informacion relevante, hay que determinar qué
informacion es relevante tanto para el empleador como para el trabajador.
Es necesario redisefiar la informacion de los legajos de personal.
No, porque como control de personal no necesita la documentacion
original (salvo casos excepcionales), por ello esto no solo ahorra tiempo al
empleador sino también de los trabajadores, quienes pueden tramitar sus
documentos de manera digital, mas aun en estos momentos donde todo
se esta dando de manera virtual. Asimismo, toda la informacion que

presenta el trabajador es bajo su responsabilidad no del empleador.

3. ¢Es necesario que los legajos de personal se encuentren a cargo de
un solo trabajador, quién desarrollaria dicha labor de manera
exclusiva?

No necesariamente, porque el tema de especialidad no es un asunto que
tenga que ver con el tema de eficiencia, porque si yo uso la tecnologia
eventualmente no va a ser un trabajo tan recargado como tenerlo de
manera manual; que es lo que tenemos ahora, donde pegas, pones,
archivas, no folias, entonces basicamente si tenemos un trabajador que
ademas se puede dedicar a otra funcién, que puede ser control del personal
control de remuneraciones que tenga una labor a fin, podria validamente
hacerse cargo también de la digitalizacion de los legajos, el control y la

seguridad.

Por gué no nos olvidemos que el proceso es corregir, una vez que

tengamos ya corregido todo el acervo documentario digitalizado, ya no
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necesitas a una persona gue haga el seguimiento porgue va a ser facil, lo
que si se podria contratar es un servicio de terceros segun las
circunstancias, para poder actualizar y modernizar los legajos.

Concluida esa etapa para hacerle el seguimiento, no se requiere una
persona necesariamente para que haga eso, un trabajador que ademas
realiza otra funcién perfectamente le puede dar continuidad y seguimiento,
por qué no todos los dias estamos actualizando el legajo.

Finalmente somos no mas de setecientos trabajadores, no es una gran
cantidad de trabajadores que necesariamente requieren una sola persona

para ir actualizando, creo que seria un exceso.

Esta funcion esta delegada al técnico de control de personal y también el
procedimiento. Esta bien como esta determinado, lo que se necesita es
optimizar la manera de cOmo se va a controlar, porque si se va a continuar
como hasta ahora, se van a seguir acumulando los papeles, y existiendo
errores, y esa no es la manera de llevar las cosas.

Poner una persona para que solo archive documentos, considero que seria
horas hombres muertas, teniendo en cuenta cuantos documentos llegando
al dia, que no deben mas de cinco que tendrian que ser archivados, es una
labor mecanica que incluso podria realizarla la secretaria.

El trabajador del Técnico de Control de Personal deberia ser Unicamente
trabajo computarizado, no deberia a estas alturas realizar trabajo manual,
y en caso se diera deberia solicitar al area de TIC para que den una

solucion a ese problema.

¢, Cuél considera usted que seria una estrategia idénea para
modernizar la gestion de la informacién de los legajos personales de
los trabajadores de la Empresa?

Podria ser validamente una guia en doéonde estén contenidos unos
lineamientos, un documento que define como se va a reordenar todo,
primero como ordenaria, segundo que documentos contendria, tercero la
periodicidad de actualizacion, cuarto que plataforma seria la mas

adecuada.
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Este problema de los legajos esta relacionado con el control interno que
debe existir dentro de la Empresa, cada &rea es responsable de sus propios
controles internos, el area de Planeamiento interviene para situaciones a
nivel de toda la institucion o en cuanto a formalidades y formatos, pero el
Departamento de Personal podria implementar su control interno respecto
a ese problema, porque el jefe de personal es el que mejor conoce la
situacion, incluso el mismo Jefe de Personal podria aprobar dicho control y
con conocimiento del Gerente de Administracion porque esta parte del
departamento.

Finalmente, el objetivo de los legajos es mantener la informacion relevante
del trabajador, para tener una referencia en virtud a las capacitaciones,
planes, excepciones, elaboracién del PAP, entre otros. Por lo cual delegaria
esa funcién a un trabajador dentro del Departamento de Personal y no

alguien externo que implique un gasto innecesario.

. ¢Considera usted que el uso de la tecnologia ayudaria a la gestion de
documental y, por ende, a la gestion de la informacién?, ¢Sabe usted
de qué manera el Departamento de Personal maneja dicha
informacion?

Yo tengo entendido que el sistema de personal en este momento mantiene
un aplicativo en una plataforma donde uno puede ir ingresando la
documentacion, la parte fisica en el momento oportuno se archiva, pero lo
gue yo necesito saber es el contenido de cada trabajador respecto a su
historial, entonces si hay un aplicativo informativo deberia estar habilitado.
Es necesario que existe un archivo fisico, pero sobre todo virtual, porque
es algo mucho mas seguro.

Legal solicita informacion a cada rato.

A manera de informacion como informacion podria ser accesible a areas
gue realmente requieren la informacion para cumplir el objeto de su funcién,
como por ejemplo en asesoria legal que, si se necesita tener el historial del
trabajador para contestar un orden, de repente otra area también.

Pero a manera de modificacion y actualizacion solo personal, por eso ese

es el gran riesgo que ahora existe, por ejemplo, nos traen un legajo de
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personal, como no esta ni foliado cualquiera puede sacar, poner o alterar
algun documento, por lo cual, eso no tienen ninguna seguridad, ni siquiera
un documento que te pueda dar confianza o confiabilidad respecto del tipo
de informacién que se encuentra ahi. Situacién que es peligrosamente

vulnerable.
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V. DISCUSION

El primer objetivo especifico fue analizar los procedimientos de gestion de la
informacion acorde al ciclo o flujo de la informacion, paro lo cual fue necesario la
aplicacion de cinco preguntas claves como parte de las entrevistas,
consiguientemente, de las respuestas obtenidas, podemos concluir que si bien
todos los trabajadores entrevistados manifiestan conocer el ciclo o flujo de la
informacion, se advierte que no se estaria cumpliendo en la practica, puesto que,
no todos los trabajadores cumplen sus funciones encomendadas, ello segun los
mismos servidores debido a la excesiva carga laboral, falta de tiempo o apoyo
logistico y falta de personal. Asimismo, no existe una estrategia adecuada que
permita que se cumplan con los objetivos planteados respecto a la actualizaciéon

de los legajos de personal.

Bajo lo expuesto, podemos concordar con lo manifestado por Arévalo (2007), en
cuanto, es necesario cumplir con el proceso de la gestion la informacion,
entendiéndose desde el momento de su creacion, recepcion, procesamiento y
archivamiento, por ende, si no se cumple con el ciclo de la informacion no
podemos aseverar que exista una adecuada gestiéon de la informacion.

En virtud a lo descrito, lo sefialado por Arévalo (2007) coincide con lo dicho por
Rodriguez (2007), puesto que, la efectividad de la gestion de la informacién
dependera en un gran porcentaje en funciéon del cumplimiento de los flujos de

informacion.

El segundo objetivo especificd fue identificar estrategias idoneas que permitan
una adecuada gestion documental y de la informacién, paro lo cual fue necesario
la aplicacion de seis preguntas claves como parte de las entrevistas,
consiguientemente, de las respuestas obtenidas, podemos concluir que no existe
una estrategia idonea porque no se esta dando una correcta gestion documental,
lo cual genera como consecuencia las deficiencias presentadas en la gestion de
la informacion.

Sin embargo, de la investigacion realizada se evidencio que el problema radica

en la falta de actualizacion de los legajos de personal desde afios anteriores, lo
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cual ha ido en aumento, consecuentemente a la fecha la carga es mayor. Por
otro lado, no todos los trabajadores saben de la existencia del programa digital
gue lamentablemente no se encuentra actualizado y la Gnica persona con acceso
a dicho programa no conoce ni aplica el manejo adecuado del mismo, por lo cual,
la manipulacion de los legajos Unicamente de manera manual es uno de los

problemas de la falta de modernizacién de la gestion publica.

Situacion que confirma lo sefialada por Da Silva, Fiabani, Morelli, Valdivia (2012),
ya que solamente se le da la debida importancia a la gestion documental cuando
presentamos problemas en los documentos. Contexto que fue reconocido
mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, como las principales deficiencias
de la gestidn publica en el Perl, haciendo alusion a la carencia de sistemas y
métodos de la gestion de la informacién y el conocimiento, lo cual genera que se

cometan los mismos errores.

Por ende, podemos concluir aseverando que la gestion documental tiene como
concepto el ciclo de vida del documento, ello en virtud al tipo de documento, a
las politicas de cada entidad, puesto que, no todo documento contiene

informacion relevante.

El tercer objetivo especifico fue y analizar funcionalmente la ejecucion y control
de la gestion de la informacion, paro lo cual fue necesario la aplicacion de siete
preguntas claves como parte de las entrevistas, consiguientemente, de las
respuestas obtenidas, podemos concluir que resulta necesario contar con un
sistema informéatico que cubra todas las expectativas y contribuya a optimizar los
procesos, pero sobre todo mayor capital humano, capacitacion, actualizacion y

modernizacién para un buen control.

Lo cual si bien concuerda con lo manifestado por Valeriano (2012), respecto a
que las estrategias de gestion publica, radican principalmente en contar con
personal calificado, por ende, el talento humano es la base de la modernizacion
de la administracién publica, puesto que, son quienes vas a gestionar, tramitar y

administrar toda la informacion que forma parte de los recursos de la empresa.
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Sin embargo, de la entrevista efectuada a los expertos podemos advertir que no
resulta necesario designar a una sola persona para que se encargue de dicha
labor, ya que ello generaria horas hombre perdidas. Por lo cual, el encargado
tendria que gestionar la que las demas areas de la oficina cumplan con archivar

de manera oportuna la documentacion de cada oficina.
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VI. CONCLUSIONES

1. Respecto al objetivo general, que es proponer la optimizacion de la gestion
de informacion personal y laboral de los trabajadores de la EPS SEDAPAR
S.A., a través de la modernizacién tecnoldgica, se concluye que la falta e
inadecuada forma de efectuar la gestion documental, ha generado que los
legajos de personal no se encuentran actualizados, consiguientemente, no

se estaria llevando a cabo una correcta gestion de la informacion.

2. Se concluye que no se estan cumpliendo los procedimientos de gestion de
la informacion acorde al ciclo o flujo de la informacion, puesto que, si bien se
realiza el registro y tramitacion de los documentos, se incumple con el paso
final que es el archivo del mismo, consecuentemente, resulta imposible,
tedioso y tardio el posterior acceso, almacenamiento y cumplimiento de los
requerimientos de documentacion, como parte de la gestion de la

informacion.

3. Enlo que respecta al analisis funcional de la ejecucién y control de la gestion
de la informacién, se concluye, que la labor especificamente de los legajos
de personal, se encuentra a cargo del Técnico de Control de Personal, quien
debe de cumplir principalmente con la parte final del ciclo de la gestion
documental, labor que se encuentra descrita en el Manual de Organizacion

y Funciones (MOF) de su puesto.

4. Se concluye que no existe actualmente una estrategia idénea que permita la
adecuada gestién documental y de la informacién, lo cual se ve reflejado en
la situacion actual de los legajos de personal. Por ello, resulta pertinente
elaborar una guia que permita el cumplimiento de la misma, a través del

desarrollo de una estrategia con apoyo en la modernizacion tecnoldgica.
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VIl. RECOMENDACIONES

1. Se recomienda al Jefe del Departamento de Personal elaborar una guia que
desatrrolle el ciclo de la informacion respecto a los documentos que son parte
de los legajos personales de cada trabajador de la empresa, especificando
el personal responsable y el procedimiento a desarrollarse.

2. Se recomienda al Técnico de Control de Personal, considerar como parte de
sus funciones diarias inherentes al cargo, la manejo, archivo y registro de la

documentacion de los trabajadores.

3. Se recomienda al Técnico de Control de Personal, considerar que el
cumplimiento de sus demas funciones, deben de efectuarse con el apoyo de

las tecnologias y no de manera manual.

4. Se recomienda al Jefe del Departamento de Personal y al Técnico de Control
de Personal, soliciten la intervencion del Departamento de Tecnologias de
la Informacion y Comunicacién, la actualizacion del programa virtual que

contiene informacion relacionada con los legajos personales.
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VIIl. PROPUESTA

GUIA N° 001-2021/S-31100

PROPUESTA DE OPTIMIZACION DE LA GESTION DE LA INFORMACION
PERSONAL Y LABORAL DE LOS TRABAJADORES DE LA EPS
SEDAPAR S.A.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1° Objetivo
Optimizacion de la Gestion de la Informacién personal y laboral de los

trabajadores de la EPS SEDAPAR S.A., respecto a los legajos de personal.

Articulo 2° Finalidad

La presente guia tiene por finalidad contar con propuesta de optimizacion de
los legajos de personal, a través del cumplimiento oportuno y eficiente de la
gestion documental, lo cual permita el desarrollo 6ptimo de la gestion de la
informacién. Asimismo, con apoyo de la tecnologia digitalizar la referida
documentacion, generando un resguardo y proteccién para un facil acceso,

tramitacién, archivo y control interno.

Articulo 3° Base legal

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

o Decreto supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Reglamento Interno de Trabajo de SEDAPAR S.A., aprobado con
Resolucion 975-2019/S-20000.

o Resolucién N° 28503-2012/S-30000, que aprueba Directiva del Comité de
Evaluacion de Faltas de SEDAPAR S.A.
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Articulo 4° Alcance
La presente guia tiene aplicacién exclusiva para el Departamento de Personal

de la Gerencia de Administracion.

Articulo 5° Vigencia
La presente guia entra en vigencia al dia siguiente de ser aprobada por el Jefe

del Departamento de Personal y visto bueno del Gerente de Administracion.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 6° Registro de documentacion

El registro de la documentacién se inicia desde el momento en que los
documentos son recepcionados por el Departamento de Personal, recepcion a
cargo de la Asistente de Gestion, o en su defecto a cargo de la oficina a la cual

el documento se encuentre directamente dirigido.

Articulo 7° Tramitacion de documentacion

Entendiéndose que el documento ha sido debidamente recepcionado,
correspondera su tramitacion correspondiente, es decir, que luego de la debida
atencion, el documento debera ser archivado en el legajo personal
correspondiente. Cabe precisar, que no todos los documentos requieren esta

tramitacion.

Articulo 8° Archivo de documentacion
El archivo de la documentacion debera ser efectuada de manera fisica y digital
por el Técnico de Control de Personal, el cual contara con el apoyo de la

Asistente de Gestion.

Articulo 9° Digitalizaciéon de documentacion
Cada trabajador responsable de su area, debera mantener actualizado el
sistema digital de los legajos de personal, segun sus actividades diarias, lo cual

debera ser verificado por el Técnico de Control de Personal.
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Articulo 10° Documentacion requerida a los trabajadores
Toda documentacion requerida por los trabajadores debera ser atendida por la

oficina correspondiente.
Articulo 11° Deslinde de responsabilidades

En caso de no cumplirse con las funciones y/o acciones encomendadas,

correspondera el inicio de las acciones administrativas a las que hubiera lugar.
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ANEXO 1

ANEXOS

MATRIZ DE CATEGORIAS

MATRIZ DE ENFOQUE CUALITATIVO

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

PROBLEMAS DE INVESTIGACION

OBJETIVOS DE INVESTIGACION

CATEGORIAS

SUB
CATEGORIAS

Actualmente la EF5 SEDAPAR 5.4 cuenta
con 674 trabajadores comao parte de su
fuerza lazborzl, consiguientemente, a
traveés del Departamento de Personal -
Gerencia de Administracidn, tiene bajo
su cargo toda lz informacidn tanto
laboral como personzl; desde la fecha
en gue el trabajador ingresd a laborar
por primera vez 2 la Emprasa.

Consiguientemente, dicha infarmacion
deberia ser tramitzda de manera
adecuwada y satisfactoria, es decir, que
cumplzan normativa
correspondiente v 3 su vez cumpla con
procedimientos ¥ criterios de
archivamiento, tramitacicn y gestion
apropiados, ello como parte de la
correcta optimizacion de |z gestion, a
traves de la modernizacion tecnologica.

can Ia

PROBLEMA GEMERAL

iComo seria la propussta de
optimizacion de la gestion de
informacian personal y laboral de
loz trabajadores de la EP3
SEDAFAR S.A, a través de la
modernizacion tecnoldgica?

PROBLEMA ESPECIFICO 01
£Cuales serian los procedimientos
de gestin de la informacion
scorde 2l cicle o flujo de la
informacion?

PROBLEMA ESPECIFICO 02
iCemo  identificar  estrategias
idoness gue permitan unz
zdecuzdz gestion documental y
de Iz informacicn?

PROBLEMA ESPECIFICO 03
£Cemo analizar funcionalmente |z
ejecucion y control de la gestion
de |z informacicn?

OBJETIVO GEMERAL

Fropuesta de optimizacion de la
gestion de informacién personal y
lzboral de los trabajadores de la
EPS SEDAFRAR 5.4, 3 traves de la
modernizacion tecnoldgica.

OBJETIVO ESPECIFICO 01

Analizar los procedimientos de
gestion de |z informacion zcorde
2l cicle o flujo de la informacion.

OBIETIVO ESPECIFICO 02
Identificar estrategias idoneas que
permitzn una zdecuads gestion
documentzl y de |z informacion.

OBJETIVO ESPECIFICO 02

Analizar  funcionzlmente ]
ejecucion y control de la gestion
de |z informacicn.

Registro o
recepcion

- Clasificacion
- Archivamiento

Tramitacién

- Procedimientos

Administracion

- Almacenamiento
- Acceso




ANEXO 2

INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS

= Entrevista trabajadores del Departamento de Personal:

“Ano de la Universalizacion de la Salud”

Arequipa,

Nombre del Entrevistado
Puesto o cargo que desempeiia:
Departamento u Oficina
Empresa

OBJETIVO:

La presente entrevista tiene fines estrictamente académicos, el objetivo es lograr
una propuesta de optimizacion de la gestion de la informacion personal y laboral de
los trabajadores de la EPS SEDAPAR S.A., a través de la modernizacion
tecnoldgica.

PREGUNTAS:

1. ¢Conoce usted el ciclo o flujo del procedimiento de la informacion?,
¢, Considera usted que dicho ciclo se cumple de manera idénea en virtud a la
informacion personal y laboral de los trabajadores?

2. ¢Cual considera usted que es la principal diferencia entre la gestién
documental y la gestion de la informacion?

3. ¢Considera usted que existe una estrategia adecuada para la gestion de la
informacion respecto a los legajos personales de cada trabajador?

4. ¢CoOmo parte de su Manual de Organizacién y Funciones — MOF, cumple
usted con la tramitacion oportuna de los documentos (registro, tramitacion y
archivo)?



10.

11.

12.

13.

¢ Considera usted que existe a la fecha un control 6ptimo de la gestién de la
informacion en su oficina o departamento?

¢, COmo parte de su puesto, necesita usted revisar documentacion con fecha
anterior o le requieren otras oficinas dicha informacién? De ser asi, indique
usted con que periodicidad.

¢, Cuanta usted con acceso a los legajos personales de los trabajadores de la
Empresa?, de ser asi, ¢En qué circunstancias requiere su acceso?, ¢Ha
encontrado lo requerido?

¢, Considera usted que los legajos personales de los trabajadores de la
Empresa se mantienen actualizados? de no ser asi, ¢ Cudl considera usted
gue es el principal factor o problema?

¢La gestion de los legajos personales se realizada de manera manual o
cuentan con algun sistema o programa tecnolégico?

¢ Existe un trabajador encargado especificamente de los legajos de personal?
de ser asi, ¢ sabe usted en que consiste su labor?

¢, Cual considera usted que seria una estrategia idénea para modernizar la
gestion de la informacion de los legajos personales de los trabajadores de la
Empresa?

¢, Considera usted que todos los documentos deben ser archivados en el
legajo personal de cada trabajador?

¢ Considera usted que el uso de la tecnologia ayudaria a la gestion de

documental y, por ende, a la gestidén de la informacién? De ser asi indique de
gué manera:

iGRACIAS!



Matriz de anélisis de la informacién

TABLA N° 1

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracién de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 1 : Analizar los procedimientos de gestidn de la informacién acorde al ciclo o flujo de la informacién.

Pregunta 1

Entrevistado

Respuesta

¢ Conoce usted el ciclo

o] flujo del
procedimiento de la
informacion?,

¢ Considera usted que
dicho ciclo se cumple
de manera idénea en
virtud a la informacion
personal y laboral de
los trabajadores?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Si conozco el flujo de la informacion,
manera mas idénea y ahora con lo de la es peor, ya

que hay muchos trabajadores considerados como personal de
riesgo. Antes el porque

Lic. Yenny Rendon
Zufiiga; Asistente de
Gestion

Si conozco el flujo del procedimiento de la informacion. El cual

no se cumple a cabalidad de este
departamento y al con el que se cuenta.

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

Conozco alguna parte del procedimiento de informacion.
Considero que dado que
, razon por la

cual es vital estar informado sobre los acontecimientos laborales
de accion directa con el personal de trabajadores.

Ing. Giuliana Avendafio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Si conozco el procedimiento de la informacién de personal de

los trabajadores. Considero que no se cumple en algunos
casos, (personal, tecnologia,

entre otros).

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

Conozco, pero parcialmente, toda vez que el departamento de
Personal tiene varias oficinas. En efecto el ciclo , esto
en razén a que el departamento cuenta con especialistas para
cada actividad.

Lic. Edgar Bricefo
Palomino; Profesional
Remuneraciones

Se conoce, pero No se cumﬁle de manera idonea, PORNONENe! |

Esteban Bustios | Si conozco el ciclo de la informacién, pero considero que no se
Monzén; Técnico | cumple a cabalidad por

Planillas

Ernesto Montoya | Siconozco el ciclo, pero considero que no se cumple, porque no
Zanabria; Técnico | siempre fluye la informacion,

Control Personal

asimismo,




TABLA N° 2
Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 1: Analizar los procedimientos de gestién de la informacién acorde al ciclo o flujo de la informacién.

Pregunta 2

Entrevistado

Respuesta

¢ Cudl considera usted

que es

diferencia entre

la principal

la

gestion documental y

la gestion de
informaciéon?

la

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

La gestion documental es la gestién de documentos, mientras

, por lo cual,

Lic. Yenny Rendon
Zufiiga; Asistente de
Gestion

Es que expedientes y legajos de trabajadores no estan
actualizados por cuanto no se cuenta con la cantidad suficiente
de trabajadores para mantener al dia los expedientes y legajos.

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

La gestion documental es solo el traslado de documentacion de
puestos de labor. La gestion de informacion es el conocimiento
verdadero del contenido de la informacion.

Ing. Giuliana Avendafio

La Gestiébn Documental permite a una empresa administrar el

Rivera; Profesional | flujo de documentos en papel, electronico e imagenes, asi como
Desarrollo del Talento | la recuperacién de la informacién contenida en los mismos.

o _
Lic. Javier Huayllasi | Que la gestion documental es parte de un todo y ese todo seria

Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

la gestibn de la informacion esto supondria que estan

|

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

El tiempo y eficacia, en relacion a lo digital, a un buen modelo
de sistema de informacion.

La gestion documental esta relacionada a los documentos
desde que los recepcionamos,

|

Esteban Bustios
Monzén; Técnico
Planillas

Ernesto Montoya
Zanabria; Técnico

Control Personal




TABLA N° 3

Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracién de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 1, 2 y 3: Analizar los procedimientos de gestion de la informacion acorde al ciclo o flujo de la informacion,
identificar estrategias idoneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacion, y analizar

funcionalmente la ejecucion y control de la gestién de la informacion.

Pregunta 3

Entrevistado

Respuesta

¢ Considera usted que
existe una estrategia
adecuada para la
gestion de la
informacién respecto
a los legajos
personales de cada
trabajador?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

No fluye con normalidad ya que el personal encargado de ello
no cumple con lo requerido de manera oportuna, por lo cual, no
hay una estrategia adecuada que se esté aplicando y mas en
estos momentos pandemia.

No se cuenta con una estrategia para la gestion de la
informacidn respecto a los legajos de los trabajadores.

Lic. Yenny Renddn
Zldiga; Asistente de
Gestion

Lic. Nancy Gordillo

Neyra; Asistente Social

Ing. Giuliana Avendarfio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

Si, esto porque el archivo se encuentra organizado de forma
alfabética y numérica, de facil acceso, ademas de ello cuenta
con procedimientos establecidos que se cumplen, cada vez que
requieren revisar alguno de ellos.

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

No existe una estrategia adecuada, en cuanto a la
documentacion general de un trabajador en lo largo de su
existencia laboral.

Esteban Bustios | No, ya que no hay un trabajador que se encargue

Monzon; Técnico | especificamente de la gestion de los legajo personales, por ello

Planillas no hay una estrategia adecuada, mas aun dada la cantidad de
trabajadores.

Ernesto Montoya | No, porque no existe una politica adecuada de gestién, la cual

Zanabria; Técnico | no permite que la informacién se encuentre relacionada y

Control Personal

vinculada con las demas éareas.




TABLA N° 4
Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 3: Analizar funcionalmente la ejecucion y control de la gestion de la informacion.

Pregunta 4

Entrevistado

Respuesta

,Como parte de su

Manual de
Organizacion y
Funciones - MOF,

cumple usted con la
tramitacion  oportuna
de los documentos
(registro, tramitacion y
archivo)?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Como Jefa del Dpto. de Personal cumplo con mis funciones,
dentro de ellas

Lic. Yenny Rendon
Zufiiga; Asistente de
Gestion

Si.

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

Si, utiliz6 el sistema de registro y control de tramite de
expedientes y en caso de archivo, cuando es legajo se cumple.

Ing. Giuliana Avendafio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Si, claro es una responsabilidad como profesional la atencién
oportuna de los documentos, por cuanto son parte del flujo de
informacion, que puede ser un insumo para otro proceso.

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

—_

Esteban Bustios

Monzon; Técnico

Planillas

Ernesto Montoya | Si se cumple con el registro y tramitacion,
Zanabria; Técnico

Control Personal




Matriz de andlisis de la informacion

TABLA N° 5

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 3: Analizar funcionalmente la ejecucion y control de la gestion de la informacion.

Pregunta 5

Entrevistado

Respuesta

¢ Considera usted que
existe a la fecha un
control 6ptimo de la

gestiéon de
informacion en
oficina
departamento?

la
su
o}

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Lamentablemente a la fecha no existe un control 6ptimo, ya que

Lic. Yenny Rendon
Zufiiga; Asistente de
Gestion

No.

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

Ing. Giuliana Avendarfio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Seria mucho mejor si se tuviera un sistema informatico a medida
que cubra todas las expectativas y contribuya a optimizar los
procesos.

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. 1.

Si, empero puede mejorarse a través de la adquisicion de un

software especifico y versatil, que permita clasificar, ordenar,
controlar y actualizar la informacién de manera estratégica.

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

Con algunas dificultades, falta de personal y modernizacién

(digitalizacién) o un buen proceso, para un buen control no
existe.

Esteban Bustios

Monzén; Técnico | Sin respuesta.

Planillas

Ernesto Montoya | No, puesto que no existe un control adecuado del archivo de los
Zanabria; Técnico | legajos, considero que deberia de haber una cultura de cambio

Control Personal

respecto a ello, lo cual mejoraria el control, ya que como cultura
organizacional eso no se evalla.




Matriz de andlisis de la informacion

TABLA N° 6

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS

S

EDAPAR S.A.

Objetivo 1, 2 y 3: Analizar los procedimientos de gestion de la informacion acorde al ciclo o flujo de la informacion,
identificar estrategias idoneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacion, y analizar
funcionalmente la ejecucion y control de la gestién de la informacion.

Pregunta 6

Entrevistado

Respuesta

¢,Como parte de su
puesto, necesita usted
revisar
documentacién  con
fecha anterior o le
requieren otras
oficinas dicha
informaciéon? De ser
asi, indique usted con
que periodicidad.

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Si,

Con mucha frecuencia, se podria decir que diafiamente. |

Lic. Yenny Rendon

Zladiga; Asistente de

Gestion

Lic. Nancy Gordillo | Reviso documentacién de los legajos personales de manera

Neyra; Asistente Social

inter-diaria.

Ing. Giuliana Avendarfio

Si, . La

Rivera; Profesional | periodicidad es

Desarrollo del Talento

Humano

Lic. Javier Huayllasi | Normalmente, al menos en el puesto que desempefio no

Montes; Profesional de
Seguridad y RR. 1.

requiero la verificacion de los legajos, empero la frecuencia con
gue los solicitan los superiores es de una a dos veces por mes.

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

F

Esteban Bustios

Monzén; Técnico | Sin respuesta.

Planillas

Ernesto Montoya | Sirequiero revisar documentacion como parte de mis funciones,
Zanabria; Técnico | ello es

Control Personal




TABLAN° 7

Matriz de an

alisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 3: Analizar funcionalmente la ejecucion y control de la gestion de la informacion.

Pregunta 7

Entrevistado

Respuesta

¢Cuanta usted con
acceso a los legajos
personales de los
trabajadores de la
Empresa?, de ser asi,
¢En qué
circunstancias
requiere su acceso?,
¢Ha encontrado lo
requerido?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Si, como Jefa del Dpto. tengo acceso a los mismos, aunque la
informacidén requerida es tramitada por la Asistente de Gestion
0 segun la informacién de cada oficina.

Lic.
Zuhiga;
Gestion

Yenny Rendon
Asistente de

Si,

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

Si cuento con acceso a los Ieﬁalos iersonales, i-

Ing. Giuliana Avendafio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Si,

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

, es cuando con autorizacion

exiresa de mi suierior accedo a los legajos,

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

Si,

Esteban Bustios

Monzon; Técnico | Sin respuesta.

Planillas

Ernesto Montoya | Si cuento con acceso, en circunstancias que requieren
Zanabria; Técnico | informacién oficinas internas de la empresa como

Control Personal




TABLA N° 8

Matriz de andlisis de la informacion

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracién de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 3: Analizar funcionalmente la ejecucién y control de la gestion de la informacion.

Pregunta 8

Entrevistado

Respuesta

¢ Considera usted que
los legajos personales
de los trabajadores de
la Empresa se
mantienen

actualizados? de no
ser asi, ¢ Cudl
considera usted que
es el principal factor o
problema?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

No, puesto que existe demora en la actualizacion de
documentos, que se ha incrementado dado el estado de
emergencia bajo el cual nos encontramos.

Lic. Yenny Rendén | No. El problema principal es que GGy UNEIDEISONEqUE S€E |

Zuhiga; Asistente de | encargue de archivar.

Gestidn

Lic. Nancy Gordillo | No se encuentran actualizados porque faltan archivar [iglig |

Neyra; Asistente Social Es necesario establecer la estrategia de los
documentos que deben registrarse en el legajo personal.

Ing. Giuliana Avendafio | No todos se encuentran actualizados. El principal problema es

Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

Parcialmente, esto es porque se lleva un control de las
colegiaturas habilitaciones profesionales; sin embargo,

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

No estan actualizados,
digitalizacion de la documentacioén antigu

Esteban Bustios

Monzén; Técnico | Sin respuesta.

Planillas

Ernesto Montoya | No, ya que el sistema de archivo no se da, ademas de que es
Zanabria; Técnico | todo manual, lo cual quita tiempo y dificulta el manejo.

Control Personal




TABLA N°9

Matriz de andlisis de la informacion

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 2: Identificar estrategias idéneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacion.

Pregunta 9

Entrevistado

Respuesta

¢La gestion de

los

legajos personales se
realizada de manera
manual o cuentan con

algun  sistema
programa
tecnologico?

(o]

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Lic. Yenny Renddn | De manera manual.
Zldiga; Asistente de

Gestidn

Lic. Nancy Gordillo | Es de manera manual.

Neyra; Asistente Social

Ing. Giuliana Avendafio

La gestion de legajos de personal es de manera manual, se

Rivera; Profesional | inicié un proyecto para digitalizar, pero no se continué por falta
Desarrollo del Talento | de presupuesto.

Humano

Lic. Javier Huayllasi | Los datos personales se encuentran es un moédulo de un

Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

sistema “spring”, y las certificaciones, descansos, faltas,
vacaciones y otros se encuentran en archivadores fisicos y de
control manual.

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

Los legajos se manejan manualmente antiguamente en
archivadores.

Esteban Bustios | De manera manual.

Monzon; Técnico | Existe el sistema spring, pero es de uso exclusivo para la

Planillas elaboracién de planillas, registro y control de asistencia, y
registro de descansos médicos. Pero no archiva documentos ni
pueden ser visualizados.

Ernesto Montoya | Solo manual.

Zanabria; Técnico

Control Personal




TABLA N° 10
Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 3: Analizar funcionalmente la ejecucion y control de la gestion de la informacion.

Pregunta 10

Entrevistado

Respuesta

¢Existe un trabajador

encargado
especificamente  de
los legajos de

personal? de ser asi,
¢sabe usted en que
consiste su labor?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Si, Técnico Personal,

, la tramitacion la realizan
todas las oficinas del Dpto. de Personal segun sus funciones, y
la Asistente de Gestidn recepciona todos los documentos.

Lic. Yenny Rendon
Zufiiga; Asistente de
Gestion

Especificamente no,

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

No hay un trabajador encargado especificamente para esta
Iabor,%

Ing. Giuliana Avendafio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Si existe, es el Técnico de Control de Personal,

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

Si existe un trabajador

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

No hay trabajador especificamente encargado de los legajos
ersonales.

Esteban Bustios

Monzén; Técnico | Sin respuesta.

Planillas

Ernesto Montoya | Especificamente no, existe el puesto de Técnico de Control de
Zanabria; Técnico | Personal

Control Personal




TABLA N° 11
Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 2: Identificar estrategias idoneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacion.

Pregunta 11

Entrevistado

Respuesta

¢ Cudl considera usted
que seria una
estrategia idonea para
modernizar la gestion
de la informacion de
los legajos personales
de los trabajadores de
la Empresa?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Considero que todo deberia estar digitalizado.

deberias ser remitido por correo institucional, lo cual ha quedado
demostrado con la pandemia.

Lic. Yenny Rendon
Zufiiga; Asistente de
Gestion

En primer

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

Digitalizacion.

Ing. Giuliana Avendafio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. II.

La utilizaciéon de tecnologia,

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

1 ICICelizacionmiaboralparE 12 digitalizacion de los legajos,
implica pasar informacion o documentacion fisica a formato
digital. 2.

Esteban Bustios

Monzon; Técnico | Sin respuesta.

Planillas

Ernesto Montoya | Por supuesto, ya que ahorrariamos tiempo y hara mas eficiente
Zanabria; Técnico

Control Personal

la
toda la documentacién y eliminacién del archivo

fisico.




TABLA N° 12
Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 1y 2: Analizar los procedimientos de gestion de la informacion acorde al ciclo o flujo de la informacion,
Identificar estrategias idéneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacion.

Pregunta 12

Entrevistado

Respuesta

¢ Considera usted que
todos los documentos
deben ser archivados
en el legajo personal
de cada trabajador?

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Todos los que correspondan a cada trabajador, ya que es su
vida laboral.

Lic. Yenny Rendén
Zufiiga; Asistente de
Gestion

., pero para eso deberia haber una persona dedicada
exclusivamente al archivo, actualizacion y conservacion de los

legajos de personal, a quien se le capacitaria respecto a que
documentos archivar,

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

Ing. Giuliana Avendafio
Rivera; Profesional
Desarrollo del Talento
Humano

SealfiSicololairaves de sistemas Informaticos|estos deben ser

archivados en cada legajo del trabajador.

Lic. Javier Huayllasi
Montes; Profesional de
Seguridad y RR. 1.

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

CoRURNCIatoNtigiEl si considero toda la documentacion

laboral.

Sin respuesta.

Esteban Bustios
Monzén; Técnico
Planillas

Ernesto Montoya | Si,
Zanabria; Técnico

Control Personal




TABLA N° 13
Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada a los trabajadores del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 2: Identificar estrategias idoneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacién.

Pregunta 13

Entrevistado

Respuesta

¢ Considera usted que
el uso de la tecnologia
ayudaria a la gestién
de documental y, por
ende, a la gestion de
la informacién? De ser
asi indigue de qué
manera:

Mg. Giuliana Alejandra
Arce Torres; Jefa Dpto.
de Personal

Si,

Lic. Yenny Rendon
Zufiiga; Asistente de
Gestion

Si. 1) Capacitando al personal encargado de los legajos. 2) |
Proporcionandole las herramientas necesarias para ello.
3) Conocimiento de los niveles superiores sobre la importancia
de ello.

Lic. Nancy Gordillo
Neyra; Asistente Social

El uso de la tecnologia ayudaria muchisimo a organizar los
documentos y

Ing. Giuliana Avendarfio

Si seria de mucha ayuda, pero primero se tiene que realizar un

Rivera; Profesional | estudio y mejora del proceso, porque de nada serviria
Desarrollo del Talento | informatizar algo que no esta bien.

Humano

Lic. Javier Huayllasi | En efecto en esta era de la informacién y conocimiento la

Montes; Profesional de
Seguridad y RR. 1.

tecnologia se convierte en un aliado estratégico en la gestion de
la informacion,

Lic. Edgar Bricefio
Palomino; Profesional
Remuneraciones

Si considero
documental.

ue ayudaria en gestion de la informacion o gestion
2) Espacio.
3) Costos (horas hombre). 4

Esteban Bustios
Monzoén; Técnico
Planillas

Ernesto Montoya
Zanabria; Técnico

Control Personal

permitiria una












































































“&fo de 1a Universallzacion de la Fahed”

Arequipa, 02 de Qicembag de 2020

Mombre del Entrevistada { Glulags Avendalio Rivera
Pussto o cargo qui desempefa: Profesional Desarrallo del Talenio Sumano

Departamento u Ofina : Dpto. Personal
Em@pross ! SEDAPAR S
OEETIVD:

La presente entrevista tlene fines estrickamente académicos, el objetivo es lograr una propuesta de
optimizackin de la gestidn de la informacidn personal y laboral de los trabajadares oe la EPS
SEDARAR 5.4, a trawds de la modernizacidn peonoldgica.

PREGIPNTAS:
1. Conpce usted ol cidlo o flujo del procedimiento e la informacidn®?, ¢ Considera usted gue
diche delo se cumple de manera idénea en virted a la informacidn personal y laboral ce los

trabajadores?

%l conorco el procecimiento de la informacidn de personal de los trabajadores. Consideno que
no s& cumple en alguncs casos, debido al tiempo o apoyo logistica [perscnal, teonologh, entre

atros).

2. #Cudl considera vsted gue es la principal diferencia entre la gestidn documental y la gestidn de
la informacidn?

La Gestidn Dooumental parmite 3 una empresa acminktrar gl flujo de dooumentos en papel,

electrdnico e iImdgenes, asl coma la reouperacidn de la informaddn conbenida en los mismos.

La Gestidn di |3 Informackin tiene come objetiea aptimizar la utilidad v contribucidn e los
recursos oe Informacidn con el fin de alcanzar los ohjetivos de la arganizacidn es la
automatizackin a travies de las JIE5-

3. iConsidera usted que exlste una estrategia adecuada para la gestidn de la infarmacidn respecta
a lhos files personales de cada trabajador?

Una che los objetheas estratégicos de SEDAFAR 5.A. ex “Desarrollar bos recursos humanos®, en
&l cual hay una serle de actividades que =& planzan afa traz afto en el plan aperative anual.
Sienca una de las actividades la actualizacién de los files de personal, si bien es clerto existe
infarmacidn manual (documentos] bas cuales se archivan, también existe informacidn oue se
regisbra en el sistema indormidtioo |vacacones, descansos midicos, ingresa, etc). 51 bien s

clefio, =& conoce guwe para gestionar estos cooumentos existen JIE% que condribuirian a



“Afo de 18 Universalizacion de la Sahed"

1:||:-1|r"|I==r. la Eitﬂ‘lﬂﬂji QU 5 realiza es mixta, camo s describid una parte manual ¥ obtra a

irasds de um soltware.

. #Cdmo parte de su Manual de Organizacidn y Funclones - MOF, cumple usted con la
tramitacidn oporiuna de los dooumentos {registro, tramitacidn y anchivao) ?

E{ clara g5 una responsahilidad come profesional la atencidn oporbuna de los documentas, par

cuanto son parte del Aujo de informacidn, gue puede SErun INSLWMo para oire prooeso.

. JConsicera usted que ewiste a la fecha un contral dptimo de la gestidn de la informacidn en su
aficinag o departamenta?

Lerla mudho mejor sl se twviera un sistema informdtico a medida gue cubra todas las

oxpectativas y I:l:ll11l'||:||.I||'I a aptimizar los Procescs.

. ¢Cdmo parte de su puesto, necesita usted revisar documentacién con fecha anteriar o e
requieren oiras aficinas dicha informaddn? De ser asl, incique usted con que periodicickad.

&, requiero revisar docwsmentacidn de fechas pasacas. La pelipridag s masi siempre.

. #Cudnta usted oon acoeso 3 los files personales de os trabajadares de la Empresa®, de ser asi,
{En quit dreunstancias regulere su atceso?, f4a encanirada lo requerida?

i reculere accecer a ks files personales, para acceder s infermaciin de estudics, movimienics

de FIETEI:IFIIIL mrimos ¥ demiéritos. Algunas weces na se ha encontrado I requendo.

. $Considera usted que los files personales de bos trabajadores de b Empresa se mantiensn
actvalizados? de ra ser asi, fCudl corsidera wsted oue es ¢l principal factor o prablema?

Mo todas se encuentran achualizacas. El principal problema e que no se archivan en su
apartunidad, algunas veces par falta de persanal, en atras ocasiones como &l caso de estudios

d lios I:raha_lal:l-:-rt:. dirercknes o OMI, el I:rih=|=|:1:|r N traes Sus dacurmentas.

. ila gestidn de los files personales se realizada de manera manual o cuentan con algdn sistema

a programa tecnakigioo?

La gestidn de files de personal s de manera manual, se inicid un proyecto para digitalizar, pero

nio & pontinud por falta de presupeesto.



“Afo de la niversalizacion de 1a ahed"

14. {Existe un trabajador encargado espedficaments de los files de persaonal? de ser asi, Jzabe usted
e O consiste su labar?

Ei exkbe, es gl Téonko de Control de Personal, enbres sus diversas actividades estd la

arganizacidn de los files de personal, actualizar bos datos de personal, vacaciones, liguidackones,

LTS, etc.

11. ituwdl considera wsted que seria wna estrategia idénea para modemdzar la gestdn de la
informacidn de los files personales de los trabajadores de la Empresa?

Primera realizar um anilisis del proceso, establecer mejoras y evaluar tecnologias gue ayuden

a un major contral de los files de los trabajadores.

1Z. jConsidera usted gue todas ks decurmnentas deben ser archivados en el file parzanal de cada
trabajador?

Lea feico o @ trawds oo sistemas informdticos estos deben ser archivacas &n cada file del

trabajadar.

13. JConsicera usted que &l uso de la tecnalogia ayudarda a la gestidin de cocumenial y, por ende,
a lla gestidn de la informacidn? De ser asl indigue de qué manera:

Eiseria e mucha aywda, pero primerg & tens gue realizar un estudia ¥ mzjora del procesa,

porgue de nada servirla informatizar algo que no esta bien

IERALCTA S















» Entrevista expertos:

“Ano de la Universalizacion de la Salud”

Arequipa,

Nombre del Entrevistado
Puesto o cargo que desempeiia:
Empresa :

OBJETIVO:

La presente entrevista tiene fines estrictamente académicos, el objetivo es lograr
una propuesta de optimizacion de la gestion de la informacion personal y laboral de
los trabajadores de la EPS SEDAPAR S.A., a través de la modernizacion

tecnoldgica.
PREGUNTAS:

1. ¢Considera usted que existe a la fecha un control 6ptimo de la gestion de la
informacion en virtud a los legajos de personal, y como parte del ciclo o flujo
del procedimiento de la informacion?

2. ¢Considera usted que todos los documentos deben ser archivados en el
legajo personal de cada trabajador?

3. ¢Es necesario que los legajos de personal se encuentren a cargo de un solo
trabajador, quién desarrollaria dicha labor de manera exclusiva?

4. ¢Cual considera usted que seria una estrategia idonea para modernizar la
gestion de la informacion de los legajos personales de los trabajadores de la
Empresa?

5. ¢Considera usted que el uso de la tecnologia ayudaria a la gestion de

documental y, por ende, a la gestion de la informacién?, ¢ Sabe usted de qué
manera el Departamento de Personal maneja dicha informacion?

iGRACIAS!



TABLA N° 1

Matriz de andlisis de la informacion

Entrevista realizada expertos externos del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 1: Analizar los procedimientos de gestion de la informacién acorde al ciclo o flujo de la informacion

Pregunta 1

Entrevistado

Respuesta

¢ Considera usted que
existe a la fecha un
control 6ptimo de la
gestién de la
informacion en virtud a
los legajos de
personal, y como
parte del ciclo o flujo
del procedimiento de
la informacién?

Mg. Yanet Felia
Montoya Vera; Gerente
de Asesoria Legal

Consideré6 que no, porque en primer lugar hecesitamos

asegurar un filé de personal o un legajo de personal actualizado,
ordenado, y

CPC. Elizabeth Barrera
de Villegas; Asesora de

No existe control alguno respecto a ello, lo Gnico que hacen es,
van llegando los papeles y de acuerdo a un criterio muy
subjetivo del personal que tiene a cargo mantener estos

Control Interno y | archivos los van colocando,
Gestion
lo que evidencia que no hay
control. Si existe personal que tiene a cargo mantener este
archivo, pero no hay un control.
Podria mejorar, lo principal es lograr subsanar los errores
Abg. Erika Salinas | pasados para que no se sigan acumulando y generando carga
Medina; Secretaria | laboral.

Ejecutiva del Directorio




TABLA N° 2

Matriz de andlisis de la informacion

Entrevista realizada expertos externos del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 1: Analizar los procedimientos de gestidn de la informacién acorde al ciclo o flujo de la informacién

Pregunta 2

Entrevistado

Respuesta

¢, Considera usted que
todos los documentos
deben ser archivados
en el legajo personal
de cada trabajador?

Mg. Yanet Felia
Montoya Vera; Gerente
de Asesoria Legal

La informacién que sé consigna en los legajos de personal no

necesariamente es informacion relevante, hay que determinar

qué informacién es relevante tanto para el empleador como
ara el trabajador.

CPC. Elizabeth Barrera
de Villegas; Asesora de

No, porque como control de personal no necesita la

documentacion original (salvo casos excepcionales), por ello
esto no solo ahorra tiempo al empleador sino también de los
trabajadores, quienes pueden tramitar sus documentos de
manera digital, mas aln en estos momentos donde todo se esta
dando de manera virtual.

Control Interno vy
Gestion

Abg. Erika Salinas
Medina; Secretaria

Ejecutiva del Directorio

No todos deben ser archivados en los legajos de personal, solo
deberia ser la informaciéon personal y laboral, la demas
documentacién debe ser archivada en archivadores por afio y
segun el asunto.




TABLA N° 3

Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada expertos externos del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 3: Analizar funcionalmente la ejecucion y control de la gestién de la informacion.

Pregunta 3

Entrevistado

Respuesta

¢ Es necesario que los
legajos de personal se
encuentren a cargo de
un solo trabajador,
quién desarrollaria
dicha labor de manera
exclusiva?

Mg. Yanet Felia
Montoya Vera; Gerente
de Asesoria Legal

No necesariamente, porque el tema de especialidad no es un
asunto que tenga que ver con el tema de eficiencia,

; que es lo que
tenemos ahora, dénde pegas, pones, archivas, no folias,
entonces basicamente si tenemos un trabajador que ademas se
puede dedicar a otra funcién, que puede ser control del personal
control de remuneraciones que tenga una labor a fin, podria
vélidamente hacerse cargo también de la digitalizacion de los

legajos, el control y la seguridad.

Concluida esa etapa para hacerle el seguimiento, no se requiere
una persona necesariamente para que haga eso, un trabajador

gue ademas realiza otra funcion perfectamente le puede dar
continuidad y seguimiento,

, o es
una gran cantidad de trabajadores que necesariamente
requieren una sola persona para ir actualizando, creo que seria
un exceso.

CPC. Elizabeth Barrera
de Villegas; Asesora de

Esta funcion esta delegada al técnico de control de personal
también el procedimiento. Estd bien como esta determinado,

Control Internoy
Gestion
Poner una persona para que solo archive documentos,
considero que seria horas hombres muertas,
, Y en caso se diera deberia solicitar al
area de TIC para que den una solucién a ese problema.
Deberia estar a cargo de un trabajador, pero que cuente con el
Abg. Erika Salinas | apoyo de otras areas del Departamento de Personal, segun el
Medina; Secretaria | contenido del documento.

Ejecutiva del Directorio




TABLA N° 4

Matriz de andlisis de la informacion

Entrevista realizada expertos externos del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 2: ldentificar estrategias idéneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacion.

Pregunta 4

Entrevistado

Respuesta

¢,Cual considera usted
que seria una
estrategia idonea para
modernizar la gestion
de la informacion de
los legajos personales
de los trabajadores de
la Empresa?

Mg. Yanet Felia
Montoya Vera; Gerente
de Asesoria Legal

Podria ser validamente una guia en dénde estén contenidos
unos lineamientos,
fEordenanieds] primero como ordenaria, segundo que

documentos contendria, tercero la periodicidad de actualizacién,
cuarto que plataforma seria la mas adecuada.

CPC. Elizabeth Barrera
de Villegas; Asesora de
Control Interno vy
Gestién

Este problema de los legajos esté relacionado al control interno
gque debe existir dentro de la Empresa, cada area es
responsable de sus propios controles internos, el area de
Planeamiento interviene para situaciones a nivel de toda la
instituciébn o en cuanto a formalidades y formatos, pero el

porque esta parte del departamento.
Finalmente, el objetivo de los legajos es mantener la informacion
relevante del trabajador, para tener una referencia en virtud a
las capacitaciones, planes, excepciones, elaboracion del PAP,
entre otros. Por lo cual delegaria esa funcién a un trabajador
dentro del Departamento de Personal y no alguien externo que
implique un gasto innecesario.

Abg. Erika Salinas
Medina; Secretaria

Ejecutiva del Directorio

La elaboracion de una guia, la cual considero que debe ser
aprobada por la Gerencia de Planeamiento,




TABLA N° 5

Matriz de anélisis de la informacién

Entrevista realizada expertos externos del Departamento de Personal de la Gerencia de Administracion de la EPS
SEDAPAR S.A.

Objetivo 2: ldentificar estrategias idéneas que permitan una adecuada gestion documental y de la informacién.

Pregunta 5

Entrevistado

Respuesta

¢ Considera usted que
el uso de la tecnologia
ayudaria a la gestion
de documental y, por
ende, a la gestion de
la informacion?,
¢ Sabe usted de qué
manera el
Departamento de
Personal maneja
dicha informacion?

Mg. Yanet Felia
Montoya Vera; Gerente
de Asesoria Legal

Legal solicita informacién a cada rato.

Pero a manera de madificacién y actualizacion solo personal,
por eso ese es el gran riesgo que ahora existe, por ejemplo, nos
traen un legajo de personal, como no esta ni foliado cualquiera
puede sacar, poner o alterar algiin documento, por lo cual, eso
no tienen ninguna seguridad, ni siquiera un documento que te
pueda dar confianza o confiabilidad respecto del tipo de
informacién que se encuentra ahi. Situacibn que es
peligrosamente vulnerable.

CPC. Elizabeth Barrera
de Villegas; Asesora de

Yo tengo entendido que el sistema de personal en este
momento mantiene un aplicativo en una plataforma donde uno
puede ir ingresando la documentacioén, la parte fisica en el

Control Interno y | momento oportuno se archiva, pero lo que yo necesito saber es
Gestion el contenido de cada trabajador respecto a su historial, entonces
si hay un aplicativo informativo deberia estar habilitado.
Es necesario que existe un archivo fisico, pero sobre todo
virtual, porque es algo mucho més seguro.
Definitivamente el uso de la tecnologia ayudaria en la gestion de
Abg. Erika Salinas | la informacion.
Medina; Secretaria

Ejecutiva del Directorio




ANEXO 3

AUTORIZACION DE APLICACION DEL INSTRUMENTO




ANEXO 4

FOTOGRAFIAS DE LOS LEGAJOS DE PERSONAL
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ANEXO 5

FOTOGRAFIAS DE LA DOCUMENTACION RECOPILADA

Arequipa, 08 da julio 2074

QFICIO N* 201-2014/5-31100

Sefiorita

CPC. Sandra Gonzales ZOnigs

Jefe de Comisian

Contraloria General de la Republica
Ciudad

REFEREMNCIA: Oficic N 145-2014-05G/CR5.EESEDAFPAR

Por el presentz == grato dingime a usted, con la finalidad de atender o
saolicitado mediante el COficio da |a referencia, adjuntando = la presente copia

fedateada de los Legajos Personales de los siguientes Funcionarios:
1. Ing. Luis Rafsel Gomez Rivers
Z. Ing. Dante Mormontoy Gonzales
3. Abog. Jusn Carlos Mariega Flores

4. Ing. Giovanni Chavez Velando
5. Ing. Henry Belido Morales

Sin otro particuler, quedo de usted.

Atantamente,

Ing. Nancy Giuliana Avendano Rivera
Jefa Departamento Personal

SR raleh
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Sedapar

NFORME N° 352-2017. 00

A + Lic. Gina Cecilia Vizcarra Oviedo
Gerente de Recursos
ASUNTO +  Digitalizacion Files de Personal

REFERENCIA : Informe N° 031-2017/C Personal
FECHA 01 de septiembre 2017

Mediante el Informe de la referencia, el sefior Percy Alvarado Aguilar, de Ia
Oficina de Control de Personal, hace conocer a esta Jefatura la urgente
necesidad de ordenar, clasificar y digitalizar la informacion contenida en los Files
del Personal de SEDAPAR S A,

Considerando la importancia de que los Files de Personal se encuentren
debidamente ordenados y clasificados; por cuanto éstos sirven de antecedente
para informacion solicitada por el Poder Judicial, Policia Nacional, Ministerio de
Trabajo, Organo de Control Institucional y Gerencia de Asesoria Legal, y
existiendo ya una observacion del Organo de Control Institucional, debido a que
estos no se encuentran actualizados ni tienen un orden que permita la facil
extraccion de la informacién; es que solicito a usted se sirva autorizar el apoyo de
dos Practicantes para la actualizacién de los Files de Personal, asi como la
asignacion de 2 computadoras y un scaner

Atentamente,




P
Sedapar

A ¢ Lie. Omar Enick Rivero Feméndez

Geévurte de Recursos
ASUNTO 3 s-mummmumasmpmu
REFERENCIA {01) Expedente N* 3023972017

(02) Expaciente N* 287297-2017

(03 Triento N* 2017003871

(04) Informe N° 031-2017/C Perseral
(U8} Infoeme N* 3562-2017/5.21100
{08] Informe N* 448-2017/5-31100.
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A : Sefiora Alejandra Cutire Lopez.
Técnico Registro Control Personal.
ASUNTO : Elque se indica.
FECHA : 04 de enero 2018

cuidadosamente donde corresponda y en forma cronoldgica, bajo
responsabilidad; todo ello por ser una recomendacién de
Auditoria Externa

Asimismo, estando los diversos informes referidos  al
ordenamiento, clasificacion y digitalizacion de los Legajos de
Personal de la institucion, se le requiere determine la cantidad
aproximada pendiente de digitalizar, a fin de continuar y concluir
con la Recomendacion de Auditoria Externa y asi también poder
contar con un Archivo Digital de Personal debidamente ordenado
y clasificado; todo ello por cuanto éstos sirven de antecedente
para informacién solicitada por el Poder Judicial, Policia
Nacional, Ministerio de Trabajo, SUNAFIL, Organo de Control
Institucional y Gerencia de Asesoria Legal
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A 1 Gerencia Genemni Agjunta -
Gorenca do R&yrsos
Gerencia de Plansamiento y Desamolio Empresarial
[EFsd TAVER A Garencis do Asasoria Legal =
lws 41 FEB TOW Gerence de Inganieria - ]
= \T‘:-;!-w’;:| Gerencis de Producein y Tratamiento ~ - -09/09/1'

Gerencia de Operacionss
Garoncia de Servicios al Cliente —

Gerencia da Proyecics Especiales
ASUNTO . Actunlzacitn de Files de Personal T S s
REFERENCIA  : Memorando N° 054-2018/8-31000 o e
— e
FECHA s 30 de anero 2018 — Lis

ModSiarte o presante me dio ¥ ustedos. con la firalidad de sclickares s& Srven
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A : - Sra. Nancy Gordilio Neyra.
Asistenta Social.

~Sra Giukana Avendafo Rivera.
Profesional Talento Humano.

- Sra_Erika Salinas Medina
Profesional Capacitacion,

— Sr. Godofredo Duefias Ramos.
Profesional Seguridad Industrial y RR. |I.
Profesional Remuneraciones (e)

Sr. Edwin Mora Diaz.
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

~~ Sra. Alejandra Cutre Lopez.
Técnico de Control Personal,

~= Sra. Adela Velasquez Benavidez.
Técnico Control Asistencia.

" Sr. Esteban Bustios Monzon.
Técnico Planllas

~ Sr. Emesto Montoya Zanabria
Técnico Planillas

ASUNTO :  Control y custodia de Legajos de Personal
FECHA ¢ 27 de junio 2018

Por el presente, se les recomienda tener mayor control y cuidado
respecto al uso y custodia de los documentos contenidos en los Legajos
de los trabajadores que se encuentran en el Archive de Files de
Personal; que si bien dicha funcién, de acuerdo al Manual de Funciones ¢
comresponde a ia Técnico de Control de Personal, también es cierto que ~ 9
dentro de las funciones del Departamento se encuentra el supervisar, o‘?
organizar, custodiar y actuslizar el archivo de los trabajadores de la K
EPS SEDAPAR SA., que en mérito a dicha disposicion es que se %
reoommdaseapoyemulabovdoanlodadebsﬁlesde

padran salir de este Departamento, ni ser
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INFORME N° 334-2018/8-31100

A » CPC. Ricardo Medina Pomareda
Gerente de Recursos

ASUNTO  : Actualizacion Files de Personal de Trabajadores para
Implementacion de la 1SO 9001:2015

REFERENCIA :  Informe N° 024-2018/S-31102-DTH
FECHA v 04de julio 2018

En mérito al Informe N° 024-2018/S-31102-DTH, emitido por la Ing. Giuliana
Avendafio Rivera, Profesional Desarrollo del Talento Humano, se ha cumplido
con emitir el Memorandum N° 233-2018/-31100, mediante el cual se requiere al
personal de este Departamento actualice sus Files de Personal.

Asimismo, informo a usted que la Profesional del Talento Humano ha remitido
correos electronicos a las Gerencias de Operaciones, Produccion y Tratamiento y

al Departamento de Loglstica para que el personal de dichas dreas actualice sus
Files de Personal

A

Atentamente, .-
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Abog. Gﬁhm Ath]‘omls
Jefa Departamento de Personal
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0- -31100

Sefor

Ing. Miguel Angel Cuadros Torres

Inspector de Trabajo

Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral

Cludad
REFERENCIA : Orden de Inspeccion N 1717-2019-SUNAFIL/IRE-AQP

Es grato dirigirme a usted, para adjunto al presente remitirle los Files en formato digital
del personal que trabaja en el Departamento de Imagen Insttucional de SEDAPAR S.A.
Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

Mg. Fern . C. Lozada Melgar.
Jefe mento Personal
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A . CPC. Elizabeth Barrera de Villegas ! RECIBIDO

Of. Contral Internc y Gestion Riesgos
ASUNTO : Implementacion Recomendacion N* 16

REFERENCIA  :Informe de Control de la Auditorfa Financiero - Presupuestal -
Ejercicio 2016: Recomendacion N* 16

FECHA : 10 de marzo 2020

Mediante el presente y en virtud al documento de la referencia, respecto al Informe de
Control de la Auditoria Financiero - Presupuestal - Ejercicio 2016: Recomendacion N° 16
*(...) El Gerente General debera disponer que el dree de Personal revise peribdicamente
los legajos de personal, identificando Jos documentos vencidos requiriendo por escnto en
case no hayan cumplido con presentarios, con /a finalidad de mantener un control
permanente sobre el personal que labora en la institucion (...)", cumplo con poner de su
conocimiento, que se han venido tomado las acciones pertinentes con la finalidad de
mantener un control permanente sobre los legajos del personal de SEDAPAR S.A., por lo
que, a la fecha nos enconiramos en la culminacién de todo el ordenamiento y
aclualizacion de los mismos, al 20.03.2020.

Atentamente,

C.c. G Administracion
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Segapar
N°® 137- -31100
) : Sr. Percy Alvarado Aguilar.
Técnico de Control Personal,
ASUNTO : (01) Implementacion de Recomendaciéon de Control
Interno N® 16 — peniodo 2016.
(02) Plan de Accidon para implementaciéon de
recomendacion.
FECHA : 05 de marzo 2020.

Por medio del presente, y en atencién al plan de accion para la
implementacion de recomendaciones de carta de control interno - Informe
de control de auditoria financiera — presupuestal - ejercicio 2016, respecto
a: "la gestion de legajos de personal a través de la adecuada administracién
y custodia de la informacion y documentacion de cada trabajador de
SEDAPAR S.A., proceso que incluird el registro, actualizacion,
conservacion y el control de sus documentos, cuando corresponda, de sus
ieclamciones Juradas, habilidad profesional, domicilio actual entre otros,
fo para evitar reconocer derechos que ya fueron otorgados y/0 situaciones
desfavorables ante inspecciones, auditorias o causas judiciales en
desmedro de la entidad”, cuya copia adjunto al presente, sirvase informar
las acciones que se optaron para levantar dicha observacién, hasta el
13.03.2020, bajo responsabilidad.
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