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Resumen:

Con la presente investigacion se identifican los recursos de informacién con
gue cuenta la Direccion de Recursos Humanos del ISMM de Moa, con el
objetivo de contribuir en el desarrollo de su funcién social. Se aplico la
Metodologia INFOMAP disefiada por Burk y Horton, donde solo se desarrolla el
primer paso: el inventario preliminar. Para la recopilacion de la informacion se
aplicé una encuesta que permitio en primer lugar inventariar los recursos de
informacion disponibles, conocer el comportamiento y uso de los mismos.
Ademas se realiza el levantamiento en los diferentes departamentos del area
como parte del inventario, a través del andlisis documental se identifican otros
de interés, y aparece recogido en un diagrama de flujos el movimiento de la
informacion en la organizacion. Del analisis de los resultados de la identificacion
de recursos y de la encuesta aplicada, se llegan a conclusiones vy

recomendaciones de interés para la direccion institucional






—I_ /sindl TRABAJO DE DIPLOMA INDICE

—

INDICE

1N (0] 516001 [ N R 1
CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS METODOLOGICOS DE LA
INVESTIGACION. ..ottt ettt ettt ettt e eteeveene et e eteareaneenes 5
1.1 Gestion de la Informacion. CONCEPLOS ......uuuiiiiiiiiiiiiiieiee e 5
1.2 Lainformacion COMO FECUISO. .cciiiii e e et a e e e e e 8
1.3 Recursos de informacCion ... 10
1.4 Gestion de recursos de informacion. Principios. Objetivos ......cccccceeeeviiiinneee. 12
1.5 L0s flujos de infOrmacion ............oooiiiiiiiiiiii e 15
1.6 Funciones y objetivos generales de la direccién de recursos humanos........ 17

1.7 Descripcién de la metodologia internacional utilizada para la gerencia de los
recursos de iNfOrMaCiON .....coooi i 18

CAPITULO 2: IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION EN EL

AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL ISMM DE MOA. ....coo oo 22
2.1 CaracterizaCion del ISMM: ... .o, 22
2.2 Caracterizacion de la Direccion de Recursos HUMaNOS. ......covvveveveiieienieininnns 22
2.3 Andlisis de los resultados del Inventario Preliminar. .......ccooovveiiiiiiiiiiinennn, 29
2.4 RECUISOS POI CAtEUOITA ..cciiiiiiiiiiiii it e e e e e e ae s 47
2.5 FIUjOS de INFOrMACION: ....ciiiiiiiiieee e 51
CON C LU SIONES ... e 53
RECOMENDACIONES . ...t e e 54
B B L IO G R A A ... ettt 55
Bibliografia Citada: ........ueeeeiii e 55
Bibliografia CoNSUIA@.......ccooee e 57

ANEXOS e et e et e e e 61






—F‘.‘ TRABAJO DE DIPLOMA INTRODUCCION

-

INTRODUCCION
El surgimiento de la gestidon de informacién, en los afios 80 parte de la

necesidad que poseian y poseen las organizaciones de estar informadas sobre
los dltimos acontecimientos que de una u otra forma involucran su negocio, con
la perspectiva de adoptar decisiones mas adecuadas, La llamada era de la
informacion, o post industrial, por la cual viene transitando el mundo de forma
acelerada en los dultimos veinte afios, impone desafios a los que
inexorablemente debera enfrentarse nuestro pais.

El estudio de los recursos de informacion es de vital importancia para las
organizaciones contemporaneas, razon por la cual suele ser ubicada al mismo
nivel de otros como son los recursos humanos, econdmicos o materiales. Este
recurso intangible ha pasado a jugar un papel fundamental para desarrollar
procesos organizacionales y tomar decisiones en las organizaciones por lo que
para obtener su maximo beneficio es imprescindible su tratamiento y
organizacion.

La gestidn de recursos de informacion comprende la planificacion, presupuesto,
organizacién, direccién, formacion y control relacionados con la informacion
(goverment information). El término engloba tanto la informacion como los
recursos relacionados: el personal, los equipos, los fondos y la tecnologia.

A pesar de la existencia del extenso cuerpo teérico que acompafia a esta
disciplina subsisten aln en nuestros medios problemas que atentan contra la
gestion de la informacion entre los que se encuentra la sobrecarga de
informacion, problemas con la organizacion, recuperacién, el almacenamiento,
uso inadecuado, existen contrariedades al no poder encontrar la informacion
porque hay demasiados datos, no se puede hallar el conocimiento porque hay
demasiada informacion.

Para dar solucion eficaz a estas problematicas una de las vias que existe es
precisamente la Gestion de Recursos de Informacion (GRI).

Los recursos humanos se consideran como una de las mas importantes
organizaciones con que cuentan las universidades en estos dias, pues son los

responsables de la gestion del capital humano donde se llevan a cabo una serie
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de tareas y procesos, con vistas a una mejor planificacion, reclutamiento,

seleccion, formacion, promocion de la salud laboral, relaciones laborales y la

administracion del personal.

Hay que reconocer que en el ISMM, precisamente en la organizacion en
cuestion, existe un gran cumulo de regulaciones legales que no se conocen, por
lo que es necesario identificarlas como recursos de informacion, posibilitando
un mejor uso de estas y tratando que las personas que aqui trabajan se

familiaricen cada dia mas con el término.

En Cuba, este tema es relativamente novedoso, tanto en el campo académico
como en el empresarial, por lo que las experiencias nacionales en este sentido
son escasas. Sin embargo, se llevan a cabo acciones dirigidas a la
implementacion de un enfoque o politica de GRI en las organizaciones, con el
propésito de introducir y realizar cambios organizacionales.

Al respecto en el ISMM se dan pasos encaminados a la identificacion de
recursos de informacion en el area de Recursos Humanos con el objetivo de
organizar adecuadamente la documentaciéon de tal forma que permita llevar a

cabo la organizacion y la gestion de informacion.

Situacién Problémica:

La direccion de Recursos Humanos del ISMM de Moa no tiene antecedentes en
la realizacion de estudios que evidencien la identificacion de los Recursos de
Informacién y como se comparten en el desarrollo de sus funciones, en
entrevistas realizadas a trabajadores y directivos del area fueron detectados
problemas entre los que se encuentran la falta de eficacia en la toma de
decisiones por no poseer la informacién confiable cuando se necesita, ademas
no existe un servicio informativo donde esté organizada la informacién que
permita la gestion individual y de direccion. Por lo antes mencionado se

considera como problema de investigacion el siguiente.
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Problema de investigacion

¢, Como identificar los recursos de informacion que existen en la direccion de los
recursos humanos del ISMM que favorezca la organizacion y la gestion de
informacion?

Objeto de investigacion

Los recursos de informacion

Campo de accion

Los recursos de informacién en la direccién de Recursos Humanos del ISMM.

Objetivo General

Identificar los recursos de informacion que existen en la direccion de los RR.HH

del ISMM que favorezca la organizacion y la gestion de informacion.

Objetivos Especificos

1 Analizar los principales fundamentos teéricos y metodoldgicos del objeto
y campo de accion.

2 Aplicacion del primer paso de la metodologia INFOMAP para determinar
los recursos de informacion.

3 Identificar los flujos de informacién que se generan en la direccion de
RR.HH.

4 Evaluar el comportamiento actual.

Hipotesis
Si se identifican los recursos de informacion favorecera la organizacion y la

gestion de informacion en la direccion de Recursos Humanos del ISMM.

Métodos y técnicas

Tedricos

Historico-l6égico: para la busqueda y el analisis cognoscitivo de los
antecedentes del problema.

Andlisis-sintesis: presente en todo el proceso de investigacion, tanto en los

fundamentos tedricos como para el analisis.
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Induccién-deduccién: en la relacion de los procesos que se mueven de lo
general a lo particular y viceversa, lo que permitid llegar a las conclusiones
necesarias
Empiricos
1 Encuesta. Se utilizé con el objetivo de conocer el grado de identificacion
que se posee actualmente en los RH, en cuanto a la restructuracion de la
informacion existente.
2 Observacién. Permitio el conocimiento y la percepcion directa del objeto.

Entrevista directa no quiada. Facilitd conocer estructura y funciones del

area y otros recursos de informacion.

4 Analisis _documental clasico. Se analiz6 la documentacidon y en

especifico el documento relacionado con el Manual de Normas vy

Procedimientos de los Recursos Humanos

Estructura capitular:
Los resultados de los objetivos propuestos se han estructurado en dos

capitulos.

Capitulo I.

En este capitulo se tratan los aspectos tedricos-conceptuales de la
investigacion, referentes a la gestion de informacion, la informacion como
recurso, los recursos de informacion, la gestion de los recursos de informacion y
los recursos humanos. Ademas se comenta la metodologia utilizada,

destacando la categoria en la que son ubicados estos recursos.

Capitulo II.
En este se realiza la caracterizacion del area de Recursos Humanos,
destacando su estructura y funciones, se analizan los resultados del Inventario

Preliminar, y se da un panorama del comportamiento actual.
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS METODOLOGICOS DE LA
INVESTIGACION.

En este capitulo se tratan los aspectos tedricos-conceptuales referentes a la
gestion de informacion, la informacion como recurso, los recursos de
informacion y la gestion de los recursos de informacién, asi como las funciones
fundamentales que desarrolla recursos humanos, y la descripcion de la

metodologia utilizada.

1.1 Gestion de la Informacién. Conceptos
En la década de los afios 1990, la gestion de informacion se introdujo en los

procesos administrativos con mas fuerza, y alcanz6 mayor influencia en las
organizaciones, en especial, las empresas. Lo mas importante en este periodo
es gue las empresas comenzaron a percatarse de que el verdadero objetivo de
los avances tecnolégicos producidos en esta etapa, estarian en funcién de
mejorar el uso eficiente y estratégico de la informacion para facilitar la toma de
decisiones y mantener en un rango competitivo las organizaciones.

Debe tenerse en cuenta que la informacién es un recurso, facilitador del cambio
y el desarrollo. Para las organizaciones, la gestion de informacion es un
elemento vital para que éstas mejoren sus procesos internos; ejerce una
influencia notable en la cultura organizacional, en los modelos laborales y en su
funcionamiento. También la gestién de informacion se aplica a los productos y
servicios de informacion, al flujo de informacién y al uso de informacion dentro
de la organizacion.

La existencia de informacion en las organizaciones no es un acontecimiento de
la actualidad, pues esta siempre ha estado presente, lo que ha marcado un
cambio, es el hecho de que la misma sea considerada hoy como un recurso de
mucho valor para lograr grandes indices de eficacia y eficiencia en el
funcionamiento de instituciones de todo tipo. Por ello se habla con gran énfasis
de la Era de la informacion.

La informacion es valorada hoy como la materia prima mas importante, pues la
falta de informacion oportuna, pertinente y relevante puede constituir una de las

mayores limitantes de la gerencia, a la hora de tomar decisiones adecuadas,
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ya que constituye un proceso fundamental de la gestién, donde la informacion
es un recurso crucial y critico, concebida como un bien econémico y un recurso
productivo.” (PORTELA, 2004)

La informacion constituye el recurso mas significativo para agregar valor, su
mutabilidad permite cumplir las necesidades del consumidor de manera mas
satisfactoria. Este recurso permite reducir la incertidumbre y guiar la toma de
decisiones. En un mundo tan complejo y dinamico como el actual, el gerente
necesita decidir que informacion tanto interna como externa le es
imprescindible para enfrentar con menor margen de error las nuevas
circunstancias.

La Gestion de Informacibn es un proceso sistematico que suministra
Informacién pertinente en el momento oportuno para ayudar a la toma de
decisiones, Para asi anticipar tanto las amenazas como las oportunidades
derivadas de los cambios. La velocidad del cambio hace que los sistemas de
analisis convencionales sean menos eficaces y obligan a establecer sistemas
de: captura, seleccion, y andlisis de flujos de informacion constante a partir de
fuentes y recursos internos y externos.

Ros Garcia, (1991) opina que la gestion de Informacion nace de la conjuncion
de 4 elementos bésicos: la comunicacion, la informacioén, la documentacién y la
organizacion.

Por otra parte, Lopez Yépez, (2001) apunta que el desarrollo de la gestion de

informacion viene dado por diferentes factores. Entre ellos ubica la informacion

como recurso econémico y factor de produccién, el advenimiento de la

sociedad post industrial donde se considera a la informacion fuente de poder y

la concepcidn de las organizaciones como sistema de informacion.

Ponjuan, (1988) sefiala que “la gestion de informacién constituye el proceso

mediante el cual se obtienen, despliegan o utilizan recursos basicos

(econdémicos, fisicos, humanos, materiales) para manejar informacion

(denominada también recurso de recursos) dentro y para la sociedad a la que

sirve. Su elemento basico es la gestion del ciclo de vida de la informacion y se

desarrolla en cualquier organizacion...”

“El objetivo basico de la gestion de informacién es organizar y poner en uso los

recursos de informacion de la organizacion (externos e internos) para permitirle
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operar, aprender y adaptarse a los cambios del ambiente. Los actores
principales en esta gestion son los usuarios, creadores de conocimiento, en
unién estrecha con los profesionales de la informacion. Sus procesos
principales: la identificacion de las necesidades de informacion, su adquisicion,
organizacion y almacenamiento, el desarrollo de productos y servicios, su
distribucion y uso, son a la vez la base de la creacion del conocimiento durante
la existencia productiva de la organizacion..”

Un especialista que ha estudiado este topico es White, (1985) el cual destaca
que la gestion de la informacion abarca tres componentes principales:

1. Recursos de informacién: incluida la identificacién, valoracién y uso de
recursos internos y externos.

2. Tecnologias: con los métodos de entrada, almacenamiento,
recuperacion y distribucién de informacion tanto en forma local como
remota.

3. Gestion: incluida la planificacion estratégica y de negocios, la gestion de
recursos humanos, la comunicacion interpersonal, la contabilidad, los

presupuestos y marketing.

Woodman, (1985) a partir de algunas otras aproximaciones, define la gestion
de informacién de la siguiente forma:

Gestion de informacion: es todo lo relacionado con la obtencién de la
informacion adecuada, en la forma correcta, para la persona indicada, al costo
adecuado, en el tiempo oportuno, en el lugar apropiado, para tornar la accién

correcta.

Esta definicion abarca los objetivos de la gestion de informacion, que son:
1. Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la informacion.
2. Minimizar el costo de adquisicion, procesamiento y uso de la informacion.
3. Determinar responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y econémico
de la informacion.

4. Asegurar un suministro continuo de la informacion.

DAYLIN GARCIA LAUZAO -7 -
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La gestibn de informaciébn se rige fundamentalmente por los principios
derivados de las teorias de sistemas y del ciclo de vida de la informacion.
Segun Ponjuan Dante, (2000), la gestion de informacién es inherente a los
sistemas de informacién, los cuales estan integrados por un conjunto de
componentes que almacenan, procesan y distribuyen informacion, cuyo
proposito es obtener salidas de informacion relacionadas con los procesos que
componen la organizacion.

Por tanto, si la gestion de informacion se asocia con el sistema de informacion
de una organizacién esta debe:

1. Identificar los tipos de informacion que maneja la organizacion.

2. Organizar los flujos de informacion en diagramas, que constituyan los mapas
de informacién en la empresa.

3. ldentificar el ciclo de vida de la informacion segun los tipos de informacion.

4. ldentificar las necesidades de informacién por procesos en la organizacion.

5. Identificar las necesidades de informacion personales segun categorias
(directivos, mandos medios, empleados).

6. Diseflar y estructurar los servicios de informacion en funcion de las
necesidades.

7. Registrar, controlar y almacenar la informacion producida en la organizacion.
8. Difundir y socializar la informacion para la generacibn de nuevos

conocimientos.

1.2 La informacién como recurso.
En 1979, John Diebold escribié un articulo titulado Information Resource

management-The new challenge, en el que se inducia a la idea de que la
informacion debia manejarse como un recurso fundamental en la empresa. Un
poco después, en 1981, Synott y Gruber abundaron la idea en su libro
Information Resource management _opportunities and strategies for the 1980.
Es por eso que no podemos dejar de ver el papel que desempefia la
informacion como recurso, en las organizaciones actuales.

La palabra recurso se emplea en diversos ambitos, pero siempre con el
significado de ser medio para el logro de fines. En el lenguaje cotidiano decimos

gue una persona posee recursos, cuando cuenta con los medios econémicos

DAYLIN GARCIA LAUZAO -8-
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necesarios para tener una vida digna, y poder comprar lo necesario para
satisfacer sus necesidades. Decimos también: “Este es un recurso extremo” al
usar un medio poco habitual y con alto costo material o0 espiritual para conseguir
los propésitos”.
Segun Barrios, N, (2001) en la llamada “era de la informacién” la sociedad
reconocera el valor de la informacion como recurso. Cuando hablamos de
recursos de informacion incluimos todos aquellos a garantizar cada una de las
etapas de cualquier sistema de informacion, por tanto son recursos
informacionales.

+ Los recursos humanos.

+ Los recursos materiales.

+ Los recursos financieros.

White, (2001) plantea que “recursos son todos aquellos elementos necesarios,
tanto tangibles como intangibles, para que una organizacién cumpla sus
objetivos.

Al evolucionar el término “Gestion de Informacion”, se incorporaron definiciones
sobre las funciones y principios en relacién con el manejo de la informacion
como recurso. Siendo esencial que la gestién de los recursos de informacion
tenga estos tres elementos fundamentales:

1. Las tecnologias de informacion  (hardware, software, vy
telecomunicaciones).

2. Sistemas de informacion (conjunto de metodologias, herramientas y
software de aplicacién), entendidos como el resultado de transformar la
tecnologia en "algo" con un valor de uso para el usuario.

3. La gestidon de informacion y los conocimientos de la organizacion.

Es comun en estos dias escuchar expresiones que para algunos pueden
constituir una consigna: la informacién es un recurso para el desarrollo. A
continuacion se abordara lo que se pretende expresar con frases de tan amplio
alcance y a veces dificiles de medir.

Muchos especialistas plantean que a medida que se acerca el siglo XXI, la
sociedad va reconociendo el valor de la informaciéon como recurso. Se afirma

gue esta constituye un elemento basico para el desarrollo, dado que al contar

DAYLIN GARCIA LAUZAO -9-
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con informacién oportuna, se traduce en productos y servicios de alta calidad,
mayor competitividad, adecuada toma de decisiones consecuentemente con el
desarrollo. Con la ventaja adicional de tener un efecto multiplicador superior a
otros recursos, no se desgasta con el uso y permite su transmision y
duplicacién casi instantanea. Chaviano, (2000).

Una organizacion para mantenerse viva debe utilizar la informacién y
administrarla como un recurso. También se dice que la informacion es un
recurso de recursos, porque permite optimizar y aprovechar al maximo otros
recursos.

El hecho de que la informacién haya devenido en recursos estratégicos provoca

gue la gestion de la misma cobre especial interés

1.3 Recursos de informacion
El término recursos de informacion es un tanto desconocido para la gran

mayoria, al respecto Horton, (1992).Propone dos definiciones para el concepto

recurso de informacion atendiendo a su mencién en singular o plural.

Recurso de informacién: cuando se utiliza en singular, significa la informacion
en si, el contenido. Por ejemplo, la informacién en un fichero o registro, o en un

producto o servicio de informaciones tal como una publicacion.

Recursos de Informacion: utilizado en plural, significa todas las herramientas-
equipos, suministros, facilidades fisicas, personas y otros recursos utilizados
por una empresa. También el capital, la inversion y gastos involucrados en
proveer los mencionados recursos de apoyo.

También se dice que la informacion es un recurso de recursos porque permite
optimizar y aprovechar al maximo otros recursos. Con informacién puede
aprovecharse mucho mejor, utilizarse mucho mejor, trabajar mucho mejor con la

energia, los materiales, el capital o con cualquier otro recurso.

También Horton, (1979) a partir de lo expuesto por Cleveland expone

similitudes y diferencias del recurso informacion, con relacion a otros recursos.

DAYLIN GARCIA LAUZAO -10 -
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Son similitudes:

1 Se adquiere a un precio, medible en dinero.
Posee valores, algunos cuantificables.
Su consumo puede ser gastado o capitalizado.
Se pueden aplicar técnicas para su control.
Posee caracteristicas medibles e identificables.

Tiene un ciclo de vida.

~N o 0o~ WD

Tiene la capacidad de ser procesada generando productos
terminados a partir de esa materia prima.

8 Existen sustitutos para ella, algunos mas costosos que otros.

9 Se pueden hacer transacciones con diferentes tipos, y grados de

informacion.

Pero el recurso informacion tiene particularidades, que lo distinguen de otros
recursos:

1 Lainformacién puede expandirse.

2 Lainformacion puede comprimirse (condensarse).

3 Es transportable.

4 Tiende a partirse y mientras mas se parte mas tenemos.

5

Es susceptible de ser compartida.

Esta Gltima particularidad es la mas noble de este recurso, cuando se comparte
informacion o se transmite informacion, o se distribuye informacion, todos los
receptores de este recurso la comparten en igualdad de condiciones, nadie
tiene mas que el otro, todo depende de la mezcla que se haga con las
potencialidades y el conocimiento del receptor, que es lo que hace la diferencia.
Si la informacion es el resultado de estar consciente o de estar vivo, una
organizacién para sostenerse viva debe utilizar la informacion y debe ser

administrada como un recurso.

Si se considera el rol conductor de los recursos de informacién en toda la

organizacién, es de vital importancia que ésta otorgue una alta prioridad a la
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gestidén de este recurso, con miras a potenciar los otros recursos y por ende, la

gestidn integral de la misma,

Segun Mocoso, Purificacién (2006). El concepto de recurso de informacion se
debe analizar, a partir de la consideracion de la informacion como bien
econdmico, recurso principal de las organizaciones, cuya gestion es la base de
los procesos de toma de decisiones, asi como de planificacion estratégica. Una
vez definido y delimitado el alcance de este sintagma, se explican los distintos
tipos de recursos informativos susceptibles de considerarse como tales. El
andlisis se cierra dentro del &mbito de las unidades de informacion.

La "Gestion de recursos de informacion” constituye el punto de partida para la
reflexion sobre las funciones de los nuevos profesionales de la informacion.
Estos profesionales han de ser los encargados de velar por una correcta
utilizacion de los recursos de informacion en las organizaciones. Una tarea tan
amplia comprende funciones muy diversas: desde gestionar centros de
documentacion hasta el disefio de sistemas de informacion, pasando por la
realizacion de auditorias de la informacion o la contribucion a la definicion del
papel de los recursos de informacion en las estrategias generales de la

organizacion.

1.4 Gestién de recursos de informacion. Principios. Objetivos
Horton, (1991) plantea que la gestion de recursos de informacién, “es el

proceso dentro de la gestion de informacién que sirve de interés
corporativo porque permite la asociacion de la informacion mediante la
explotacion, desarrollo y optimizacién de los recursos de informacién en su
totalidad. Por tanto la gestibn de recursos de informacion es el vinculo
gue conecta los recursos de informacién con las metas y objetivos de la

organizacion.”

Itami, (1987) define que, la finalidad dltima de la gestidbn de recursos de
informacion es ofrecer mecanismos que permitan organizar, adquirir, producir
y transmitir, al menor costo posible, datos e informaciones con calidad,

exactitud y actualidad suficiente para servir a los objetivos de la organizacion.
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Como plantea Ponjuan (1998) “toda informacién disponible en la organizacién
no constituye un recurso, esto se cumple solo en el caso que se corresponda

dicha informacién con sus objetivos y metas”.

Después del andlisis de los conceptos anteriores, se puede afirmar que la
gestion de recursos de informacidn proporciona grandes beneficios para las
organizaciones.
En el &mbito de los ejecutivos

¢ Mejores resultados financieros.

e Mejor productividad de la organizacion.

e Mayores resultados sobre las inversiones en tecnologias.

e Tiempo reducido para implementar las estrategias de la organizacion.

e Consolida la direccion gerencial.

e Disponibilidad de la informacion interna y externa.

e Mayor calidad de la informacién.
En el ambito de la gerencia media:

e Mayor control de las operaciones.

e Mayor productividad individual.

e Fuentes confiables de informacion de alta calidad.

e Soluciones mas rapidas a problemas diarios.

e Mayor comprension de la orientacion gerencial.

En el ambito de base:
e Reduccion de los tiempos de acceso a los sistemas de informacion.
e Mayor productividad en el desarrollo de sistemas.
e Soluciones integradas para usos multiples.
e Menos tiempo para obtener resultados.
e Mayor credibilidad del personal del sistema.
e Claridad respecto de la direccion gerencial.

e Menores costos para el mantenimiento de sistemas.
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Principios basicos para la Gestion de los Recursos de Informacion
La informacion se ha convertido en un elemento tan esencial como los
Recursos Humanos o financieros y su manejo constituye hoy una parte
fundamental de las actividades de la mayor parte de las empresas e
instituciones.
Las organizaciones han de aprender a valorar los recursos de informacién con
los que cuentan: aprovechar tanto la informacion adquirida, generada y
almacenada en la organizacién como los conocimientos acumulados en forma
de experiencia personal.
Una gestion de la informacion eficaz, implica una explotacion inteligente de la
informacion almacenada en los equipos informaticos, de la documentacién que
circula por la organizacién y del conocimiento y la experiencia acumulada.

e Es el contenido de la informacion, no su soporte lo que realmente tiene

importancia.
e Coordinar los diversos tipos de informacion.
e La gestion adecuada de la informacion conduce a un aumento de la

productividad y la calidad de los servicios que se prestan.

Una correcta gestion de los recursos de informacion favorece la eficacia, la
eficiencia y la productividad de una empresa, es decir que comparta evidentes
ventajas econOmicas. Es por ello que es necesaria la organizacién documental
para una mejor gestion dentro de la organizaciéon, asi como para la
identificacion de recursos.

Guerrero, (2006).La gerencia de los recursos de informacion (GRI) es el
resultado de la compresion por parte de amplios sectores de la sociedad de que
la informacion es un factor clave, al igual que las materias primas, la fuerza de
trabajo y el capital, para elevar los niveles de efectividad y eficiencia de las
actividades de una organizacion y de la sociedad en general, cuya generacion y
utilizaciéon debe planificarse, organizarse y controlarse. La GRI, por tanto,
abarca la planificacion, organizacion, gestion, y el control de la adquisicion,
procesamiento, almacenamiento, recuperacion y diseminacion de la
informacion, asi como de los recursos humanos, materiales y financieros que

soportan su transferencia. Los recursos de informacién de una organizacion
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comprenden aquellas fuentes, servicios y sistemas cuya informacion resulta util

para el cumplimiento de su mision, objetivos y metas.

Objetivos principales de la GRI segun Valdez (2006) son:

Tratar la informacidbn como un activo corporativo que requiere una
utilizacion adecuada para que proporcione un mejor posicionamiento
estratégico de la organizacion.

Lograr una correspondencia entre la planificacion de la informacion y la
planificacion estratégica de la organizacion.

Extender las responsabilidades por la gerencia de los recursos de
informacion a todos los niveles de direccion y a todas las areas
funcionales de la organizacion.

Crear y mantener una vision global de los recursos corporativos.
Desarrollar la base informacional de la organizacion y garantizar su
accesibilidad.

Manejar eficientemente los recursos de informacion, mejorar las
inversiones sucesivas en los mismos, asi como incrementar su valor y
aprovechamiento en la organizacion.

Evaluar periddicamente la calidad e impacto de la informacién para
perfeccionar la gestion y el desarrollo de la organizacion.

Garantizar la calidad de los productos de informacién de la organizacion

y asegurar su diseminacion efectiva.

1.5 Los flujos de informacién

Flujo de informacidn

Movimiento de informacion entre departamentos e individuos dentro de una

organizacién y entre una organizacion y su entorno

El flujo de informacion depende de varios factores:

¢, Quién necesita la informacion?
¢, Como se utiliza lainformacién?

¢, Qué nivel de detalle se requiere?
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« ¢Qué formato debe utilizarse para presentar la informacién (tablas,

gréficas, informes)?

En las organizaciones se manejan informaciones de todo tipo, en este sentido
Itami, (1994) identifica tres tipos de flujos informacionales que se encuentran
presentes en las entidades, estos son:
Flujos Informacionales:
1. Informacion ambiental: la entrada a la institucion de informacion
procedente del entorno externo.
2. Informacion Interna: el movimiento de la informacion dentro de la
organizacion.
3. Informacién corporativa: salida de informacion desde la organizacion
hacia el exterior.
El flujo de informacion ambiental responde a los elementos que son
mecanismos de entrada de informacién a la entidad, los cuales influyen en los
procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacion, lo que permite
posteriormente la generacion de informacion nueva que tribute tanto a la

instituciéon como al entorno.

El flujo de informacién interna es el que es generado por todos los niveles y
departamentos de la organizacién, el cual posibilita el desarrollo de las
actividades que se realizan, facilitando la comunicacién entre los trabajadores de

la entidad.

El flujo de informacion corporativa es el resultado de la interaccion del flujo de
informacion interna y el de informacion ambiental que acaece en productos /

servicios e informacion nueva.

En la medida que las instituciones posean una mayor capacidad y se doten de
mejores herramientas para el manejo de estos flujos optimizaran su
funcionamiento pues habran posibilitado el aumento del valor de los activos

intangibles que atesoren.
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1.6- Funciones y objetivos generales de la direccion de recursos
humanos.

Las principales tareas y funciones que constituyen su cometido, son entre otras,
la planificacion de los RH, el reclutamiento y seleccion, la formacion y
desarrollo, la gestién de las retribuciones, la promocion de la salud laboral, las
relaciones laborales y la administracion del personal.

Dentro de las funciones se encuentra la asesoria y orientacion en materia de
aplicacion de la politica de Cuadros y Reservas, establecer y controlar los
principios basicos para lograr una efectiva gestion de los Recursos Humanos en
todas las areas, controlar su desarrollo creativo de acuerdo a las
potencialidades de la actividad, organizar y ejecutar las politicas de formacion,
superacién y capacitacion

Garantizar que en los planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo de los
recién graduados en adiestramiento, jovenes y profesionales de la produccién y
los servicios, se incluya la preparacion y superaciobn que propicie el
mejoramiento continuo de la calidad

Dirigir metodolégicamente y controlar los estudios de organizacién del trabajo
encaminados al perfeccionamiento de la estructura y plantilla del centro para
lograr mayor eficiencia y eficacia en el trabajo y mejor utilizacion de los
Recursos Humanos.

Establecer y controlar las normas y procedimientos de organizacion del trabajo
y los Salarios, Seguridad y Salud del Trabajo

Proponer, orientar y controlar la politica de estimulos morales, materiales y la
atencion a cuadros y trabajadores.

Objetivos de las direcciones de gestion de recursos humanos

Garantizar los R.H. preparados integralmente, asegurar la disponibilidad de una
reserva preparada, lograr que los trabajadores alcancen un alto grado de
satisfaccion con su trabajo e identificacion con la organizacion, garantizar que
la organizacion y sus entidades sean previsoras y capaces de reaccionar con
rapidez ente los cambios, contribuir a perfeccionar los métodos y estilos de

direccion
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1.7 Descripcion de la metodologia internacional utilizada para la gerencia
de los recursos de informacion:

INFOMAP, segun la literatura revisada, es la metodologia que hasta el
momento se emplea internacionalmente para identificar la informacién que
alcanza la condicion de recurso de informacion dentro de una organizacion.
Esta metodologia descubre, con precision, las fuentes, servicios y sistemas con
las que se desarrolla el trabajo de informacién en la organizacion. Su mision

fundamental es la obtencion de informacién sobre los recursos de informacion.?

La metodologia consiste basicamente en inventariar toda la informacion que
constituye un recurso para la entidad, que puede crearse y generarse por ella
misma o por otras instituciones externas, homélogas, con independencia de que
se maneje en forma manual o automatica. Todos los datos e informaciones que
fluyen dentro de la organizacion no pueden considerarse como un recurso de

informacion.

Seleccionamos la metodogia disefiada por Burk y Horton, porque puede ser
aplicable a cualquier tipo de organizacion, en cualquier nivel jerarquico de la

misma, Yy consta de los cuatro pasos siguientes:

Pasos para aplicar la metodologia
Paso # 1 Identificar Recursos, inventario de los recursos potenciales de
informacion. (Encuestas).
Paso # 2 Valoracion de los Recursos. Estimar Costos y Asignar Valores.
Paso # 3 Elaboracién y andlisis de un mapa y de matrices para mostrar la
distribucion, localizacién, significacion e interrelaciones de dichos recursos.
Paso # 4  Identificacion de los recursos de informacion corporativos de la

organizacion.
En el paso 1 se relnen todas las fuentes, sistemas o servicios que pudieran

alcanzar la categoria de recurso en la organizacion. Se obtiene entonces un

inventario preliminar que se realiza a partir de las encuestas.
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Con el segundo paso se pretende analizar los costos y los valores de los
recursos de informacion identificados, para determinar que tan costosos y que

tan importantes son. De esta forma se obtiene la relacion costo-valor.

Para explotar cualquier recurso se debe conocer su costo y valor y dicho valor
debe ser igual o mayor que su costo. El objetivo de este paso es saber en si
cuan costosa y valiosa en cada Entidad de Recursos de Informacion (ERI). El
conocimiento de los costos y valores, asi como su relacion sera de gran utilidad

para la Gestion de Recursos de Informacion en las organizaciones.

Para justificar los costos de cada entidad o recurso de informacién identificados
en el inventario, se utilizan sus valores y beneficios; este paso es importante,
porque pretende satisfacer el principio basico de la gerencia: minimizar los

costos y maximizar los valores.

Con respecto al valor de la informacion contribuye a un mayor nivel de eficacia
y eficiencia en las funciones de la organizacién, constituye un elemento
definitorio para seleccionar realmente que informacién es recurso estratégico

para la misma.

A partir del conocimiento del resultado de los pasos anteriores, es posible
determinar las fortalezas y debilidades de los recursos de informacion, es decir,
de las fuentes, servicios y sistemas imprescindibles para la organizaciéon. Se
facilita que los responsables de los 6rganos de informacién analicen problemas
con la informacién interna, generada por la propia organizacibn y tomar

medidas para su solucion.

Las caracteristicas de INFOMAP, en especial, su flexibilidad para adecuarse a
las necesidades de cualquier sistema de informacidon, permite variaciones y
ajustes en su aplicacion, hecho que facilita su uso en la realidad de cualquier
sistema de informacion. Por supuesto, siempre existen aspectos a desarrollar y

consolidar en la practica como es la determinacién de costos.
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El tercer paso luego de analizar profundamente los recursos potenciales que
surgieron del primer paso relacionados con la estructura de la organizacion, se
organiza y presentan los datos obtenidos. Para esto se utilizan herramientas
como las matrices u hojas de trabajo, pues éstas ayudan a determinar donde
aparecen localizados los recursos potenciales a partir del rol del que se
desempefie con respecto a ellos. Es decir se determina qué grupo usa,
distribuye o gestiona los recursos que se identificaron en el primer paso y se

confeccionan los mapas.

En el cuarto paso, se resume lo encontrado en el contexto de los objetivos
propuestos por la organizaciéon, con el fin de sefialar los recursos de
informacion organizativos, ademas de sefalar debilidades y fortalezas de los
mismos, asi como un conjunto de recomendaciones como por ejemplo:
comenzar a utilizar los recursos informativos que no se utilizan y que por sus

caracteristicas agilizan las actividades dentro de la organizacion.

Burk y Horton, al disefiar la metodologia trabajaron sobre la base de dos
inconvenientes que han presentado las organizaciones a la hora de identificar
los recursos de informacién, el primero que muchas han tomado a los recursos
como un gasto necesario y el segundo que otras han considerado sus recursos
verticalmente de un modo integrado; ambos autores se empefaron en corregir
estos inconvenientes, pues proponen analizar a profundidad todo el espectro de
recursos de informacién existente en la organizacion, siempre y cuando, ésta,
esté dispuesta a cambiar y aplicar un nuevo enfoque para salir adelante en el

procesamiento de la informacion.

Los tres niveles jerarquicos de los recursos de informacion:

Un recurso es aquél del que depende la organizacion y constituye un medio
fundamental para lograr sus objetivos. Burk y Horton, clasicos de esta
disciplina, los definen como aquellas fuentes, servicios, sistemas utilizados o

disponibles en una organizacion.
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i

FUENTE: “Un lugar, soporte o persona de la cual se puede obtener informacion.
La “existencia o conocimiento” mantenida o accesible por la
organizacion”.

SERVICIO: “Una actividad util para adquirir, procesar o transmitir informacién y
datos o en proveer un producto de informacion”.

SISTEMA: “Una serie de procesos estructurados e integrados para manipular
informacion o datos caracterizados por un procesamiento sistematico y

repetitivo de entradas, actualizaciones de ficheros y salidas”.
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CAPITULO 2: IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION EN
EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL ISMM DE MOA.

Para la identificacion de los recursos de informacion en el area de recursos humanos,
se hizo necesaria la caracterizacion de la institucion con el objetivo de dar una
panoramica referente al area, ademas se consideran los resultados del inventario

preliminar, dando deducciones referentes a los resultados.

2.1 Caracterizacion del ISMM:

El instituto Superior Minero Metalurgico de Moa “Dr. Antonio Nufez Jiménez”
fue creado el 29 de julio de 1976 por la ley No. 1307 del Consejo de Ministros,
ubicado en Moa, constituye, por sus caracteristicas, Unico de su tipo en
América Latina.

Asegura la formacion integral y continua de profesionales de ciencias técnicas,
sociales, humanisticas, econdémicas y el desarrollo de investigaciones
cientifico-tecnolégico con alta relevancia en la rama Minero-Metallrgica y
medio ambiental, para lo que dispone de un Capital Humano competente,

comprometido con la revolucion y con alto sentido de pertenencia.

2.2 Caracterizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

La Direccion de Recurso Humano desde la creacién del Instituto desempefia un
papel fundamental, con vistas a la gestion integral de los Recursos Humanos
en la nueva universidad cubana, en un clima laboral favorable mediante un
reconocido liderazgo de los cuadros, potenciando la organizacion del trabajo y
el 6ptimo aprovechamiento de la jornada laboral y la atencion al hombre.
Llevando el control de los principios basicos del SGRH para lograr una efectiva
gestion de los Recursos Humanos en todas las areas, evidenciandose en la
orientacion, asesoramiento y control en los Centros Universitarios Municipales
(CUM). Ejecutando en el centro la politica de formacion, superacion y
capacitacion de los Recursos Humanos, sin dejar de mencionar la importancia
gue tiene aplicar correctamente los Sistemas de Organizacion de los Salarios

de los trabajadores aprobados por la direccion del MES y el MTSS.
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Esta 4rea estd conformada por el director de Recursos Humanos, una
secretaria y cuatro grupos de trabajo, para un total de catorce trabajadores en
la Institucion, donde cada grupo posee un jefe de grupo con dos trabadores
gue apoyan al mismo. Estos grupos de trabajo son los encargados de llevar la
atencién a profesores y cuadros, ademas llevan la actividad de trabajo y salud,
asi como también las nominas, sin dejar de mencionar la actividad con

respecto a estructura y plantilla de forma general.

Estructura de la Direccion de los Recursos Humanos esta compuesta por:
Un Director de Recursos Humanos.
Una Secretaria.
Cuatro grupos de trabajo.
Grupo 1: Atencion a profesores y cuadros.
Una jefa de grupo.
Trabajadores de grupo: 2
Actividad que realizan:
v" Organizan el proceso de categoria docente.
La evaluacion de profesores y cuadros.
La estimulacion Moral de los trabajadores

Atiende el trabajo con los profesores a tiempo parcial.

AN N N

Expedientes de los trabajadores.

Grupo 2: Trabajo y Salud.
Una jefa de grupo
Trabajadores del grupo: 2
Actividad que realizan:
v" Seguridad Social.
Proteccion contra incendios e higiene de trabajo.
Capacitacion de los trabajadores.

La atencion a los adiestrados.

A N N N

Registro militar de los trabajadores.
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Grupo 3: Néminas

Una Jefa de grupo

Trabajadores del grupo: 2

Actividad que realizan:

v

D D N N N

Contratacion y pago a tiempo parcial de los profesores.
Movimiento de nébmina y salario.

Estudio del puesto de trabajo.

Confeccion de las noOminas.

SC-4-08 (Salario devengado y tiempo de servicio)

Grupo 4: Estructura y Plantilla.

Una jefa de grupo

Trabajadores del grupo: 2

Actividad que realizan:

v
v
v
v

Contratacion del personal.
Baja de personal.
Llevan el expediente del trabajador.

Organizan el pago.

Funciones Especificas de los Grupos:

Grupo 1:

Cuadros

Contenido de trabajo: Atiende Cuadros.

Custodia los expedientes cientificos de cuadros y profesores. Exige por
la actualizacion sistematica de los mismos.

Confecciona la propuesta del Plan de Superacion de cuadros y
profesores. Una vez aprobado lo circula a los cuadros para su
conocimiento en la base, asi como coordina con la base la ejecucion del
los mismos.

Recibe y recepciona las evaluaciones, reconocimientos y otros. Exige
por la calidad de los mismos.

Recepciona las quejas por inconformidades de la evaluacion y eleva la

misma a la instancia superior para su analisis.
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e Lleva el consecutivo de las resoluciones emitidas por el asesor juridico y
exige por el cumplimiento de la misma.

e Aplica técnicas para medios de Clima Laborar de los trabajadores y el
liderazgo de los cuadros.

e Solicita al rector resoluciones rectorales para el nombramiento de
movimientos de cuadros que pertenecen a este nivel y al ministerio de
otra instancia.

e Asesora metodologicamente el llenado de modelos de condecoraciones,
distinciones que otorga el Consejo de Estado y el MES, garantiza el
envio del mismo con la calidad que este exige.

e Asesora metodolégicamente el llenado de modelos de cuadros
destacados y garantiza el envio con la calidad requerida.

e Solicita al PCC la valoracion politica de los movimientos de cuadros, una
vez aprobado en la comisién de cuadros.

e Garantiza la calidad de los movimientos de cuadros, asesora
metodoldgicamente al rector y jefes de areas.

e Actualiza sistematicamente la plantilla de cuadros y la Reserva de
cuadros a través de las conciliaciones con las areas.

e Confecciona el informe estadistico que solicita la comisién central de
cuadros y confeccionan el informe de balance de los cuadros del afio.

¢ Planifica el chequeo médico para los cuadros y miembros sindicales.

e Concilia sistematicamente con el MES sobre las informaciones enviadas
para su valoracién y aprobacion.

e Exige porque se garantice la calidad de la seleccién de los mejores
cuadros.

e Participa en la comision que otorga los planes vacacionales a cuadros y
trabajadores y controla que los mismos sean por resultados obtenidos.

e Garantiza el cumplimiento de la comisién de cuadros, exige por su buen
funcionamiento y asesora metodolégicamente al Rector y miembros.

e Garantiza la confeccién de las actas de la comision de cuadros, sus

acuerdos y chequeo el cumplimiento de los mismos.
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e Confecciona diplomas de premios del rector, asi como reconocimientos

y controla que los mismos sean otorgados con la calidad requerida.

Grupo 2:
Trabajo y Salud

Se realizan procedimientos para el permiso de seguridad, los trabajos
riesgosos solo lo autoriza el rector. Ademas existe un presupuesto destinado a
la actividad de seguridad y salud, se realizan inspecciones de seguridad y
salud y en caso de riesgo laboral se determina y se paralizan los equipos o
medios. Ademas de todo esto se elabora el inventario de riesgo, lo que lleva un

cronograma de medidas.

Capacitacion (trabajo v salud):

Se realizan seminarios, conferencias, taller con el propdsito de capacitar tanto
a profesores y cuadros. Aqui entra la instruccion inicial — general, (cuando llega

el trabajador al centro), especifica-extraordinaria.

Sequridad contra incendios:

Se Realiza el inventario de riesgos, existe un plan de incendios con su
programa de medidas. Se hace compra de medios de extincién, y se hacen
inspecciones por parte del organismo de rectores.

Sequridad Social:

Existe una ley nueva la 105, con su reglamento, la cual se esta aplicando a
partir de enero 2010, (trata todo lo relacionado con la seguridad social). Se
tramitan jubilaciones por edad, invalidez parcial y muertes, con la direccién del
INASS. Se tramitan a los trabajadores por la comisién de peritaje médico. Se

reciben y procesan los certificados médicos, llevando su control.

Atencion a Adiestrados:

Desde el proceso de recepcion, confeccion de expedientes, bienvenidos al

centro, exigir a los departamentos por el tratamiento a los mismos, tutor, plan
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de adiestramiento, evaluaciones trimestrales, ademéas de velar por su

comportamiento y capacitacion durante los dos afios.

Capacitacion:

Solicitar en cada curso escolar las necesidades de capacitacién de todos los
trabajadores por departamento y con esos datos elaborar el Plan de
Capacitacion del centro. Ademas velar por el cumplimiento del mismo y
coordinar si competen los cursos planificados, asi como otros que sean

necesarios. Emitir los diplomas.

Reqgistro Militar:

Control del registro militar del centro, asi como la plantilla por tiempo de guerra,
llevar toda la documentacion legal asi como los modelos de actualizacion en la

defensa.

Grupo 3:

NOminas

Reciben los registros de asistencia y los PC10, viene reflejado el tiempo a
descontar, se refleja el certificado médico y vacaciones, y otras causas, Se
utiliza el Decreto Ley 91, personas liberadas por construccién de viviendas.
Ademas néminas cuenta con un sistema de Gestion Integral que cuenta con
ocho mddulos, dentro de ello el de Recursos Humanos, el cual nos permite que
todas las informaciones con respecto a nébminas se pasen a la Base de Datos,
la cual tiene como hacer los célculos necesarios y los modelos de néminas que
permite un mejor trabajo. Ademas la informacion que genera este grupo
(Nominas), va a Economia y viceversa.

En este grupo, nminas todo lo que se hace es recibir reportes, por ejemplo a
los profesores a tiempo parcial se les pide el aval de autorizo y deben estar
categorizados, se les toman los datos necesarios para el expediente. Una vez
conformado el expediente se hace por parte del departamento o facultad la
solicitud de contrato en dependencia del fondo de tiempo de la asignatura a
impartir. Terminado este proceso de acuerdo a los aspectos estos se suma y

se divide entre los seis meses y te da una cantidad de horas a pagar mensual.
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Grupo 4:

Estructura y plantilla

Este grupo se encarga de forma general de realizar las siguientes funciones,
con vistas a una mejor Gestion de Los recursos Humanos:

» Confeccion y actualizacion del P1-P2-P4, donde se recoge Plazas y
plantillas del personal a tiempo completo.
Registros de altas y bajas.
Registro de vacaciones por areas no docentes.
Recepcidén de reportes y pagos y datos para confeccion de néminas.

YV V V V

Conciliacion con estadistica y Organos de trabajo Municipal de la fuerza

de trabajo.

» Actualizacion de los Expedientes Laborales y Contratacion del personal
fijo y contratos determinados.

» Operacion del Modulo de Recursos Humanos para las distintas
operaciones en la confeccion de nédminas y datos de los trabajadores.

» Control de las medidas disciplinarias (registro), y actualizacién de los

Expedientes Laborales.

> Brindan informaciones a diferentes niveles segun se requieran.

La especialista principal tiene como funcion ademas de trabajar en estas
actividades, chequear, controlar y evaluar el trabajo del grupo. EI mismo para
realizar su trabajo se rige fundamentalmente por las siguientes:

» Resolucion 8/3/2005 , emitida por el MTSS:

» EI Cédigo de trabajo 89, emitida por el MTSS.

» Manual de Procedimientos (Néminas).

» Decreto Ley 176 (Medidas Disciplinarias), emitida por el MES.

» Ley 186-187, horario de trabajo y cumplimiento de la disciplina laboral,
emitida por el MTSS:
Un paso obligado en cualquier investigacion lo constituye el cabal
conocimiento del objeto de estudio, por lo que para darle cumplimiento
a los objetivos planteados se realizé una recopilacion de la informacion,

seleccionando como instrumento de captacién de informacién, la realizacion de
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entrevistas, de forma directa no guiada, y un inventario de los recursos en los
diferentes departamentos que conforman el area de recursos humanos. La
realizacion de encuestas que fue otro de los métodos, se disefid sobre la base
de dos tipos de preguntas dicotdmicas y politdmicas (Anexo # 1). Ademas en
la realizacién del analisis documental clasico se revel6 informacion de mucho
valor que no era tratada con la importancia requerida, puesto que no era

considerada como un recurso de informacion en la organizacion.

Para la realizacion de este estudio fue necesario la busqueda incesante y
sistematica de todo aquello que de una forma u otra pudiera constituir un
recurso de informacion para la organizacion, ademas se declaran variables
para una mejor y mas facil identificacion de los recursos a través de las
encuestas que es uno de los instrumentos de medicion que se utilizan para

ello.

2.3 Andlisis de los resultados del Inventario Preliminar.
Para el estudio preliminar de recursos se tomaron las siguientes variables, las

gue tienen una descripcidén asignada con el propdsito de ubicar cada pregunta

de la encuesta, con una de ellas segun corresponda.

Nombre del recurso: Nombre propio, descriptivo asignado a cada recurso

Unidad organizativa: Nombre de la division, rama, seccién, departamento u otra

unidad dentro de la jerarquia organizativa, donde los recursos estan
localizados.
Contacto operacional: Nombre de la persona de la cual puede obtenerse

informacién sobre el recurso.

Propésitos del recurso: Objetivos que se persiguen con la utilizacién del mismo.

Beneficiario del recurso: Aquellos que obtienen beneficios del uso del recurso,

estos pueden ser internos o externos.

Tematica del Recurso: Topicos que cubre el recurso.

Descripcién del contenido, operaciones y usos: Informacion referente al

recurso como tal, a su contenido, manejo y utilizacion.

Evaluacion: Informacion opcional, dificil de obtener en esta etapa
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Py

Entradas primarias: Las fuentes y naturaleza de los datos o informacion

recibidas.

Salidas primarias: La naturaleza de los datos o informacion producidas.

Fondo/ Medios de almacenamiento: El medio usado para manipular o

almacenar informacion.

Fecha: Periodo del afio en que se procesa la mayor cantidad de informacion.

En la realizaciéon del inventario preliminar de los recursos de informacion
en el &rea de recursos humanos se detectaron recursos a partir de la aplicacion

de la encuesta anteriormente comentada.

Variables Codificadas:

A: Nombre del Recurso.

B: Unidad organizativa.

C: Contacto operacional.

D: Propésito del Recurso.

E: Beneficiario del Recurso.

F: Temética del Recurso.

G: Descripcion del contenido.

H: Evaluacion.

I: Entradas primarias.

J: Salidas primarias.

K: Fondo/Medios de almacenamiento.

L: Fecha
1. Levantamiento de recursos Activos Fijos Tangibles (AFT)
En el inventario de los Recursos en un primer momento identificamos 19
recursos de informacion, donde fue necesaria la busqueda detallada de los
recursos de interés para mi investigacion, donde se hizo un levantamiento en
los tres departamentos que conforman la direccion de los Recursos Humanos,

luego de una busqueda exhaustiva se identificaron los siguientes:
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No. del Nombre del recurso
recurso
Recursos  defl PC-1
informacion 2 PC-2
electronicos 3 Impresora
4 Archivo No.l-expedientes, (profesores adjuntos)
5 Archivo No. 2- expedientes, (profesores fijos)
6 Archivo No.3- expedientes, (profesores cuadros)

Archivo No.4- expedientes, (profesores a tiempo

7
parcial)
Recursos del8 Archivo No.5- (salario)
informacién 9 Archivo No.6
vinculado  con|10 Archivo No.7
los archivos 11 Archivo No.8
- Archivo(documentos de direccion, y de trabajo,
resoluciones)
13 Armario No.1l(expedientes laborales)
14 Armario No.2(expedientes laborales)
15 Armario No.3(expedientes laborales)
Recursos de|16 Teléfono Extension-1
Informacion 17 Teléfono Extension-2
vinculado a las|ig Teléfono-2
comunicaciones 1o Teléfono-1

via telefénica

2. Otros recursos que fueron identificados en un segundo momento a partir del
método de analisis documental clasico y en especifico el documento
relacionado con el Manual de Normas y Procedimientos de los Recursos
Humanos fueron las Leyes, Decretos, Resoluciones e instrucciones, emitidas
por el Ministerio de Eduacion Superior (MES), Ministerio de Trabajo y

Seguridad Social (MTSS), y otros ministerios que regulan la actividad en la
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Gestion de los Recursos Humanos, constituyendo en su conjunto parte de este
inventario.

A través de este estudio se demuestra que existen en estos momentos 92
recursos en la categoria anteriormente mencionada, y que juegan un
importante papel debido a la frecuencia de uso por parte de la direccion de los
recursos humanos del ISMMM. Ver (anexo 1) Recursos identificados mediante
analisis documental clasico

En un tercer momento se identificaron recursos de informacion a través de las
encuestas, donde las variables juegan un papel importante, pues son
asignadas a cada pregunta de esta segun corresponde, para la aplicaciéon y
desarrollo de la misma en la direccion de recursos humanos, se tomé una
muestra de 14 personas que es la poblacion que posee actualmente la
organizacién, con el proposito de obtener el mayor % de respuestas, el 100%,
pues para la determinacion e identificacion del objeto de estudio fue necesario

el maximo de las opiniones.

Variable A: Nombre del Recurso. (9, 10, 11)
9- Sobre la informacion que usted trabaja diga:
9.1- Nombre de la fuente.
Las fuentes identificadas fueron

a) MES

b) MTSS

c) RECTOR

d) Decano

e) RESOLUCIONES 251

f) RESOLUCION 128/06

g) Dr.RH

h) Documentos de pago

Se identificaron 8 fuentes los resultados son los siguientes (anexo 3)

Enc | MES MTSS | Rector | Decanos | Dr.RH | Resolucion128/06 | Resoluciéon | Documentos
14 251 de pago
FR | 100% | 86% | 29% 43% 86% 29% 29% 43%
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9.2- Objetivos (Fuentes)

Los Objetivos del departamento, con respecto a las fuentes de informacion
estan relacionados con:

La Gestion de los Recursos Humanos, aplicacion de las medidas disciplinarias
y cambios de categoria, funcionamiento del SST (Seguridad y salud en el
trabajo), asi como garantizar el cumplimiento de todo lo relacionado con la
seguridad social, pago en tiempo establecido, mejoramiento en la docencia, y
la funcionalidad del trabajo de los docentes.

9.3- Funciones que apoya. (Fuentes)

Las funciones que apoya teniendo en cuenta la fuente de informacion estan
relacionados con:

Pago de los trabajadores, ndminas, cuadros, recursos humanos, seguridad
social, seguridad y salud, docencia.

9.4- ¢Quien la genera la informacién? (Anexo 4)

En la direccién de los recursos Humanos se trabaja con informacion de todo
tipo, dicha informacién es generada por diferentes vias, de las cuales las que
mas informacion le genera a los Recursos Humanos son el MES, y el Dtor. de

Recursos Humanos.

Encuestados Dtor.
MES MTSS RECTOR |CUM |Departamentos
14 RH
FR 64,29% | 14,29% |50,00% | 7,14% 7,14% | 7,14%

9.5- Soporte. (Anexo 5)
Resulté ser que el soporte que mas se utilizan para procesar la informacion el
es el digital, viéndose la importancia que le atribuyen a las tecnologias en su

desarrollo profesional.

Encuestados |Digital |Manuscrito
14

FR 42,86% | 28,57%

9.6- Frecuencia. (Anexo 6)
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En la frecuencia en que més utilizan la misma es mensual y anual, da la

medida que semanalmente procesan muy poca informacion.

Encuestados | Semanal

14

Mensual | Anual

FR 0%

71%

14%

9.7-¢Quien la origina? (Anexo 7)

La mayor cantidad de informacion la origina el MES, el MTSS y a la direccion

de recursos Humanos auque se identificaron otras como el rector, CUM, y

Cuadros.
Enc. MES MTSS DRH RECTOR CUM CUADROS
FA 7 1 3 1 1 1
FR 50% 7% 21% 7% 7% 7%

10.- Sobre los sistemas con que usted trabaja diga

10.1- Nombre del sistema.

Los sistemas utilizados son los reflejados en la tabla siguiente, tienen una gran

importancia para el desarrollo de sus funciones con respecto a la actividad que

realizan, pues son muy utilizados por los trabajadores, aunque unos resalten

MAas que otros por su utilizacion.

Encuestados

Excel

Word

Power Point

Asset

FR

71%

71%

36%

21%
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10.2- Objetivos (Sistemas)

Los objetivos que se persiguen con la utilizacion de los sistemas esta,
encaminados a, facilitar el sistema de trabajo, realizar tarjetas SNC-2-25.,
enviar las informaciones, garantizar el cumplimiento del trabajo, agilidad y

precision, entre otros.

10.3- Funciones que apoya. (Sistemas)

Los sistemas apoyan las siguientes funciones:

Trabajo docente y no docente, asi como cambio de categoria docente,
mantener la politica de SST(Seguridad y Salud del Trabajo), pero ademas otras
de las funciones que apoyan los sistemas son las que se desarrollan en la
parte de nominas una de las actividades de mayor peso realizadas en la

organizacion.

10.4- Soporte.
El dnico soporte que utilizan para realizar su trabajo con respecto a los

sistemas segun los encuestados es el digital, demostrandose a continuacion.

Encuestados | Digital Impreso
Total 100% 0

10.5- Frecuencia de uso del sistema.
Los sistemas son utilizados con mayor frecuencia semanalmente, aunque
diariamente sea un menor niamero de trabajadores los que hagan uso de ellos,

estos resultados se demuestran a continuacion.

Encuestados Diario Semanal Mensual

FR 29% 43% 7%
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10.6- ¢Quien lo suministra? (Anexo 8)

Las principales areas que le suministran informaciéon a la Direccion de los
Recursos Humanos son las siguientes, aunque como se evidencia a
continuacion la misma organizacion suministra mucha informacion interna para

Si.

Areas que suministran Informacién a Recursos Humanos

Enc. D.R.H | ISMM Estadistica | Direccion de Economia

FR 43% 14% 21% 21%

10.7- ¢ Quién lo Gerencia? (Anexo 9)

Las areas que gerencian estos recursos dentro de la categoria de sistemas se
encuentran reflejados en la siguiente tabla, donde se demuestra que la propia
organizaciobn se destaca al gerenciar sus propios recursos, a pasar que

intervienen otras entidades externas.

Organizaciones que gerencian los recursos
(Sistemas)
Enc. D.R.H ISMM Estadistica
FR 50% 14% 36%

11- Sobre los servicios que usted utiliza diga:

11.1- Nombre del servicio. (Anexo 10)

Entre los servicios que mas se utilizan en el area de recursos humanos, se
encuentran reflejados en la tabla siguiente, donde se demuestra que los dos

servicios mas utilizados son las PC y el correo electronico.
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Correo
Encuestados PC Teléfono Informes | electrénico
FR 100% 86% 50% 93%

11.2-Objetivos (Servicio) (Anexo 11)

Los objetivos que se cumplen al utilizar los servicios estan encaminados a:
Facilitar informacion, asesorar, recibir y transmitir informacion, obtener
informacion de forma mas rapida y segura, informacién factible, y de cierta
forma mejorar el trabajo en la organizacion.
11.3- Funciones que apoya. (Servicio)
La utilizacion de los servicios apoya diferentes funciones en la institucion, su
trabajo estd encaminado a apoyar el trabajo en recursos humanos, asi como la
actividad de pago, el apoyo a la docencia y sin dejar de mencionar el trabajo de
cuadros.
11.4-Soporte. (Servicio)
Los soportes que utilizan relacionado con los servicios son manejados como
una via para garantizar un mejor funcionamiento del sistema, estos estan
reflejados a continuacion,

a) Digital.

b) Linea Telefénica.
11.5- Frecuencia de uso. (Servicio) (Anexo 12)
Los servicios son muy utilizados el la direccibn de recursos humanos,
demostrandose a través de nuestro estudio que estos servicios se utilizan mas
diariamente y semanalmente como se demuestra a continuacion, donde hay

un % que no dice nada al respecto.

Encuestados | Diario Semanal
FR 43% 29%
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11.6- ¢Quien lo suministra? (Anexo13)
Las diferentes areas que suministran informacion de una u otra forma a
recursos humanos con respecto a los servicios son las recogidas a

continuacion, donde podemos ver las mas sobresalientes.

Areas que suministran Informacion a Recursos Humanos

Enc. MES Dr. RH Usuarios Especialista
en nominas
FR 43% 14% 21% 21%

Variable B: Unidad organizativa. (6, 23, 24)

6- Sefale la actividad que realiza. (Anexo14)

Las actividades que realizan en la direccién de recursos humanos son varias,
agui se demuestran las fundamentales que se desarrollan, estas estan
encaminadas a: labores relacionados con la organizacion del trabajo, técnica,
de administracion, y de recursos humanos, se puede ver la cantidad de

personas que desempefian o realizan estas actividades dentro del area.

Org. Del

Encuestados trabajo RH Técnico Administracion

Total 6 8 5 1

23- ¢ Existe algun procedimiento escrito donde se defina el flujo de
informacion que debe funcionar en la DRH? (Anexo 15)
De los encuestados resulta que la mayoria dice conocer el procedimiento, para

un 57%, y un 43% de los que expresan no conocer el mismo.

Encuestados Si No
FA 8 6
FR 57% 43%
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24- ¢ Quién aprueba la informacion que usted elabora? (Anexo 16)

La informacion que se elabora es aprobada por diferentes personas o
instituciones segun corresponda, donde resulta que de estos el que mas se
destaca es el jefe inmediato y el especialista principal, como se muestra en la

siguiente tabla.

Organo Especialista
Encuestados | Jefe de PEC
) . Rector Decano . principal
inmediato trabajo
FR 64% 36% 7% 7% 43%

Variable. C Contacto operacional. (3)(Anexo 17)

3- ¢A quien se subordina?

En el area de recursos humanos, los diferentes trabajadores se subordinan a
determinadas areas segun sea la actividad que desarrollen, ya sean areas
externas o internas, donde podemos ver a continuacién el % de las opiniones

de los encuestados.

Especialista

Encuestados Rector Dr. RH Cuadros en Néminas

FR 29% 50% 7% 14%

Variable D: Propdsito del recurso. (2, 12, 30)

2- ¢ Cudles son los objetivos de su subdireccion o departamento?
e Lograr una adecuada Gestion de los R. H del ISMM.
e Atencion al personal.
e Realizar procesos de categorizacion de profesores.

e Apoyo a las tareas docentes y no docentes.
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12- Lainformacién que usted posee: ¢ Es suficiente para el trabajo que
realiza? (Anexo 18)

Segun se muestra a continuacion, se evidencia que para la gran mayoria la
informacion que poseen es suficiente para el desempefio de su trabajo, esto se

demuestra en el % de respuestas que se observan.

Encuestados | Si No No se
FR 71% 7% 21%

30- Identifigue para que utilizan las microcomputadoras en su
departamento.

Las microcomputadoras son utilizadas fundamentalmente en el tratamiento de
datos y en la distribucion de trabajos de todo tipo, donde estas son utilizadas
por diez trabajadores, no obstante para el trabajo de capacitacion la utilizan
solo cinco, y tres para la automatizacion de las tareas que realizan, donde

resulta que para trabajos de secretaria lo utiliza solo uno de ellos.

Variable E: Beneficiario del Recurso. (5, 18)
5- ¢ Qué funciones de la institucion apoya?
a) Funciones relacionadas con la Gestion de los Recursos Humanos.
b) Las del Dr. de recursos Humanos.
c) Docentes o de docencia.
d) Seguridad Social.
e) El pago a los trabajadores.

f) Docencia en las CUM.

18- ¢Ha calculado Usted. Aproximadamente el costo de la elaboracién de
la informacion y entrega de la informacion? (Anexo 19)

La pregunta en cuestion demuestra que ningun trabajador del area de
Recursos Humanos ha calculado el costo de la informaciéon que elabora,

porque todos los encuestados corroboran no haberlo calculado nunca, es por
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eso0 que se hace necesario que conozcan los recursos existentes en su area de

trabajo, para que se le pueda dar la importancia que estos requieren.

Variable. F (14.1)
14.1- Sobre lainformacién escriba tipo y procedencia.

A continuacion se muestra el tipo de informacion que se maneja en la

organizacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
)

Ley No.-13, (MES).

Ley 246 (DTM).

Ley 249 (DTM).

Resoluciones (MES, MTSS).

Informaciones de los departamentos.

Ley 24 (DTM). Facultades y Organos de trabajo.
Resolucion 105 (MTSS).

Resolucién 176 -39(MTSS).

Documento de pago a profesores a tiempo parcial.
Cantidad de profesores en las SEDES.
Categoria de los profesores.

Resolucion de cambio de categoria.

m) Evaluaciones Docentes. (J. Departamento).

Variable G: Descripcion del contenido, operaciones y usos. (4, 7, 28,28.1,

29,31)

4. ¢ Cuadles son las principales tareas que usted realiza?

Las principales actividades que se realizan en el area son:

Direccion integral de las actividades que se desarrollan en la D.R.H.
Revision de expedientes laborales, contratos, recoger reportes (PC-10)
Tramitar procesos de cambios de categorias de los profesores.
Mantener control de los AFT.

Mantener control sobre la documentacion emitida y recibida.

Orientar, capacitar y vigilar por la seguridad y salud de los trabajadores.
Garantizar el cumplimiento de lo seleccionado con la seguridad social.

Pago a los trabajadores a tiempo parcial y la universalizacion.
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e Revision y actualizacion de expedientes.

e Categorizaciéon, cambio de categoria docente y ratificacion

7- ¢ Qué tipo de informacidon usted maneja?
7.1- Informacion sobre gestién. ¢Cual?

a) GIRH

b) DRH

c) Gestion de seguridad social y salud.

d) Cambio de categoria docente dentro y fuera del ISMM.

7.2- Informacién sobre recursos humanos. ¢, Cual?
a) Categorizacion.
b) Documentacion.
c) Actualizar expedientes.
d) Recursos materiales para trabajadores.
e) Informes al MES.(semestrales y anuales)

7.3- Informacion sobre aspectos regulatorios. ¢ Cuél?
a) Obligaciones estatales.
b) Recepcién de resoluciones.
c) Instruccion 1/90 y 99.

d) Reglamento 128/2006. (cambio de categoria y ratificacién de categoria)

7.4- Informacion Econdmica. ¢, Cual?

a) Pago a los trabajadores.

b) Presupuesto para los medios de proteccién
Segun la pregunta, me da la idea que solo utilizan informacién econémica los
trabajadores de néminas, pues de catorce encuestados resultaron que diez no

responden la cuestidn referida a la parte econdémica.
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28- ¢Existe un manual de procedimiento para el tratamiento de la
documentacion archivada? (Anexo 20)

La pregunta en cuestion me demuestra que solo de los catorce encuestados
cinco dicen que existe un procedimiento, y cinco dicen no saber nada al

respecto, tan solo cuatro afirman que no existe dicho manual

28.1- En caso de ser afirmativa su respuesta especifique.
A pesar que en la pregunta anterior una parte do los trabajadores del area
dicen conocer el manual de procedimientos, solo dos lograron identificar el
mismo, lo que evidencia un total desconocimiento por parte de ellos, veremos a
continuacion lo identificado.

a) Manual de seguridad Social.

b) Manual de SST- Reglamento de PHT.

31- ¢ Cuales son los software que mas utiliza?, enumérelos comenzando
por los mas empleados? (Anexo 21)

En la direccion de recursos humanos son varios los software que se utilizan, a
continuacion se muestran aquellos que mas se emplean, con el % que le

corresponde y que corrobora lo planteado.

Encuestados Word TD%Vivnetr Excel Access Asset
FR 57% 50% 36% 7% 21%

Variable. H: Evaluacién. (13, 19, 21.1, 27)

13- ¢Considera que la informacién que usted genera es util para la toma
de decisiones? (Anexo 22)

Para todos los trabajadores del area de recursos humanos, la informacion que
generan le es muy util para la toma de decisiones, demostrandose la
importancia que esto proporciona para el 100% de los encuestados los que

corroboran lo planteado.
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19- ¢La informacion que usted utiliza para su trabajo la compara con
informacion de periodos anteriores?
De los trabajadores de recursos humanos el 50% compara la informacion con

periodos anteriores, y el otro 50% no realizan tal actividad.

21.1- ¢Le resultan insuficientes estos recursos para su desempefio?
(Anexo 23)

Para la mayoria de los encuestados los recursos con los que cuentan para

desempeiiar sus funciones, son insuficientes para su desempefio con respecto

al trabajo que realizan, solo para una minoria los recursos existentes son

suficientes para su desempefio dentro del area.

Encuestados Si No
FR 86% 14%

27- ¢Cual de las siguientes situaciones se parece mas a la de su
departamento, respecto a la documentaciéon?
De las situaciones planteadas a los trabajadores de la organizacién, fueron
seleccionadas solo estas opciones que pueden verse a continuacion:
a) La documentacion archivada se recupera y se vuelve a manejar a corto
plazo.
b) La documentacion archivada se recupera y se vuelve a manejar a largo
plazo.
Variable I: Entradas Primarias. (9, 10, 11, 14)
14- ¢ Cual es la informacion mas util que recibe?
1. Informacién sobre Gestion. ¢,Cual?
a) Asesoramiento de procesos para cambios de categorias.
b) Registro de pago.
c) ARC (Area de Resultados Claves)
d) Resoluciones.
e) Documentos de pago.
f) Cantidad de profesores y categoria de cada uno de ellos.

2. Informacion sobre aspectos regulatorios. ¢ Cual?
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a) Resoluciones e instrucciones.
b) Leyes.
c) Obligaciones.
d) Cartasy circulares.
e) Decretos Leyes.
f) Instruccién 1/90 (MES)
g) Resolucién 128/06
Variable J: Salidas Primarias. (16, 20)
16- Al confeccionar lainformacion, la entrega en forma de: (Anexo 24)

Los catorce trabajadores de la organizacion, estan ubicados dentro de los
cuatro grupos de trabajo segun corresponde, es por eso que no todos entregan
la informacién que elaboran de la misma forma, y eso se evidencia en la

siguiente tabla.

Con Con
Encuestados |Tablas Texto Graficos anélisis valoraciones
FR 64% 50% 7% 36% 21%

20- ¢Qué informacion se pudiera compartir en la institucion referente a la
de su departamento?

a) Contratos, con los Jefes de Departamentos.

b) Las resoluciones.

c) La higiene sanitaria.

d) Capacitacion en accidentes.

e) Pago de Certificados Médicos.

f) Cursos de posgrado, para profesores: Ingles y PSCT (Problemas

Sociales Ciencia y Tecnologia.

Variable K: Fondo/ Medios de almacenamiento. (14.2, 21, 21.2, 26, 26.1,
26.2)
14.2- ¢ Por qué medios las recibe? (Anexo 25)
En la direccién de recursos humanos se genera mucha informacion, ya sea por

via interna o externa, y estas informaciones son recibidas por medios diferentes
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como se muestra, solo que todos los trabajadores coinciden, y dicen recibir la
informacion por estos medios, representando el 100% en las respuestas
generadas.

e Informes.

e Catalogos.

e Actas.

e Correo electronico.
21- ¢Qué recursos usted emplea para el desempefio de sus funciones?

(Anexo 26)

Los trabajadores del area emplean la mayor cantidad de recursos disponibles
para el desempefio de sus funciones, estos recursos son los siguientes y estan

representados en %, segun la utilizacion que le dan en la organizacion.

Encuestados [PC Impresora |Teléfono |Software [Intranet |Correo
FR 100% 71% 93% 50% 50% 100%

21.2- En caso de que su respuesta sea positiva, mencione otros recursos

que le puedan ser utiles. (Anexo 27)

A pesar que los trabajadores del area de recursos humanos, utilizan recursos
para el desempefio de sus funciones, estos son insuficientes. En la siguiente
tabla se muestran otros recursos de informacion, muy Gtiles para su desarrollo
y trabajo dentro de la organizacibn que mejorarian considerablemente el

trabajo en la misma, el % representado demuestra el orden de necesidad del

recurso.
Encuestados [PC Escaner Internet fotocopiadora
FR 100% 71% 93% 50%
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26- ¢ Mantiene archivos de informacion sobre su trabajo? (Anexo 28)

Se observa en la misma que esta area le da mucha importancia a lo que se
refiere a los archivos, y la conservacion de los documentos, pues todos los
encuestados dicen tener archivos de informacion sobre su trabajo,

representando el 100% de respuestas.

26.1- ¢ Estan automatizados esos archivos? (Anexo 29)
A pesar que todos los trabajadores del area de recursos humanos mantienen
archivos sobre su trabajo, no todos estos archivos estan automatizados, como

podemos ver en la tabla que a continuacion se presenta.

Encuestados | Si No Nula

FR 43% 43% 14%

Variable. L

15- ¢En que etapa o periodo del afio usted procesa la mayor cantidad de

informacion? (Anexo 30)

A continuacion se muestra la etapa o periodo del afio en la cual procesan la
mayor cantidad de informacion en la direccion de Recursos Humanos,

representando el % de las respuestas generadas.

Encuestados | Quincenal Mensual | Semestral |Anual
FR 7% 29% 36% 43%

2.4 Recursos por categoria
A través del estudio preliminar de la investigacion fueron identificados una serie

de recursos, por diferentes meétodos: entrevista, analisis documental clasico
inventario, y encuesta. Los recursos identificados aunque no fueron detectados
con el mismo procedimiento, entran en estos tres grupos: Fuentes, Servicios y
Sistemas, solo se dejan de mencionar por ser muy extensas las 92

Resoluciones Ver (anexo 2), instrucciones entre otras que aparecen recogidas
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en el manual de normas y procedimientos y que pertenecen de igual forma a la

categoria de fuentes.

Categoria No. Del | Nombre del recurso
del recurso recursos
Fuente 1 MES
2 MTSS
3 Rector
4 Decanos
5 RESOLUCIONES 251
6 RESOLUCION 128/06
7 Dr.RH
8 Documentos de pago
9 Organo del trabajo
10 Jefe inmediato.
11 Especialista principal
12 Ley No.-13, (MES).
13 Ley 246 (DTM).
14 Ley 249 (DTM).
15 Resoluciones (MES, MTSS).
16 Informaciones de los departamentos.
17 Ley 24 (DTM). Facultades y Organos de trabajo.
18 Resolucién 105 (MTSS).
19 Resolucion 176 -39(MTSS).
20 Documento de pago a profesores a tiempo parcial.
21 Categoria de los profesores.
22 Resolucién de cambio de categoria.
23 Evaluaciones Docentes. (J. Departamento).
24 Instruccion 1/90 y 99.
25 Reglamento 128/2006. (cambio de categoria y
ratificacion de categoria)
26 Pago a los trabajadores.
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27 Presupuesto para los medios de proteccién

28 Leyes.

29 Obligaciones.

30 Cartas y circulares.

31 Decretos Leyes.

32 Instruccion 1/90 (MES)

33 Manual de Normas y Procedimiento de los
Recursos Humanos.

34 La Resolucion 19/2003, relacionada con accidentes
de trabajo, emitida por MTSS,

35 La resolucion 31/2002, relacionada con evaluacion
de riesgos.

36 Decreto 141, trata todo lo relacionado con multas
en la actividad contra incendios.

37 Decreto 262, normado con multas con respecto a la
higienizacién

38 Ley 13, aun estad vigente. Regulado para los
administrativos, donde esté establecido los deberes
y derechos de los trabajadores.

39 Existe una ley nueva la 105, la cual se esta
aplicando a partir de enero 2010, (trata todo lo
relacionado con la seguridad social).

40 Registro de asistencia.

41 Los PC10.

42 El Decreto Ley 91,

43 Resolucién 8/3/2005 , emitida por el MTSS

44 El Cédigo de trabajo 89, emitida por el MTSS.

45 Manual de Procedimientos (Néminas).

46 Decreto Ley 176 (Medidas Disciplinarias), emitida
por el MES.

47 Ley 186-187, horario de trabajo y cumplimiento de
la disciplina laboral, emitida por el MTSS
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Servicios |48 PC

49 Teléfono.

50 Intranet

51 Correo Electronico

52 Impresora

53 Informes.
Sistemas 54 Microsoft Office Word

55 Microsoft Office Word

56 Microsoft Office PowerPoint

57 Microsoft Office Excel

58 Microsoft Office Access

59 Assets

60 Manual de seguridad Social

61 Manual de SST- Reglamentote PHT.

Segun el estudio realizado en el area de recursos humanos, trabajan mucho
mas en el periodo anual y mensual, que es en la etapa donde mas explotan los
recursos por la via electrénica, es por eso que se observa que tienen una fuerte
vinculacion con las tecnologias, en el trabajo que respecta a la utilizacion de los

diferentes software.

Una de las actividades que se le da gran importancia en esta area es a las
vinculadas con la Seguridad social y salud, docencia, y sobre todo a las

noéminas, permitiendo el pago a los trabajadores y otros.

Los diferentes organismos ya sean el MES, el MTSS, las SEDES o CUM como
se llama en estos dias, generan una gran cantidad de informacion a la
Direccion de Recursos Humanos del instituto, facilitando un mejor trabajo a las
diferentes areas que se nutren, de la organizacion en cuestion y viceversa,
pues de cierta forma facilita el trabajo en areas como economia, estadistica y

porque no en el la propia direccion de recursos humanos.
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Actualmente la institucion continla desarrollandose con vistas a lograr una
adecuada gestion de informacion, llevando de la mano al mismo tiempo el
asesoramiento, con la idea de obtener informacion de forma mas rapida y
segura, no solo esto, ademas con el cambio de categoria docente se logra

elevar el nivel de nuestros trabajadores.

2.5 Flujos de Informacion:
La gestion de informacion de forma eficiente en los recursos humanos exigira la

determinacién de los flujos de informacion. Se reconoce que los flujos
constituyen su base estructural, y se expresan como la representacion grafica
de los procesos de datos e informacion a lo largo de todo el sistema, su buena
conformacion permitira un mayor y méas efectivo manejo de la informacion. Para
ello se propone la siguiente estructura para la representacion de los flujos

dentro de la organizacion.
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Organigrama de flujos en el area de Recursos Humanos
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CONCLUSIONES

e Recursos de informacién es un término que se ha comenzando a tener en
cuenta en los dltimos tiempos debido a que es de gran importancia para
las organizaciones capaz de facilitar la organizacion y la toma de
decisiones.

e La representacion de los recursos identificados por las diferentes vias a
través de las tablas y organigrama de flujos permite orientar y familiarizar a
las personas con los recursos y ver el comportamiento del sistema
referente a la informacion.

e La metodologia INFOMAP permite descubrir con precision las fuentes,
servicios y sistemas con los que una organizacién desarrolla su trabajo
informacional.

e Los diferentes organismos como el MES, el MTSS, CUM, generan una
gran cantidad de informacién a la Direccion de Recursos Humanos del
instituto.

e Los recursos identificados en Recursos Humanos facilitan el trabajo de las
diferentes areas que se nutren de la organizacion.

e El diagrama de flujos es la representacion grafica de la informacion que se
genera y recibe en Recursos Humanos, permite un mayor y mas efectivo

manejo de la informacién
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RECOMENDACIONES

e Continuar desarrollando los pasos que restan en la metodologia
INFOMAP, para lograr una mejor identificacion de los recursos de

informacion.

e Que la identificacion de recursos de informacion, se continde

desarrollando en las diferentes areas del ISMM.

¢ Darle mas importancia a los recursos de informacion, para lograr una

adecuada gestion de la informacion.
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ANEXOS
Anexo 1

IDENTIFICACION DE RECURSOS DE INFORAMCION EN EL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Encuesta

En el ISMM existe la aspiracion de ser una organizacion de excelencia, en el
ordenamiento y manejo de la informacién como recurso, lo que requiere de un
reordenamiento de las funciones y del tratamiento de la informacién, con vistas
a facilitar un mayor control y aprovechamiento de ésta en las diversas

actividades consustanciales a la misién y objetivos estratégicos del centro

Por estas razones recabamos de usted la mayor colaboracion para recopilar la
informacion necesaria para el mejoramiento de la gestién de informacién en su

departamento

1. Departamento al que pertenece:

2. ¢ Cudles son los objetivos de su subdireccion o departamento?

3. ¢Aquién se subordina?

4. ¢Cudles son las principales tareas que UD realiza?

5. ¢Que funciones de la institucién apoya?

6. Caracterice la actividad que realiza:

Docencia Administracion Técnico Organizaciéon del trabajo
Metodolégico Servicios Recursos humanos Investigacion Otras

7. Qué tipo de informacion Ud. maneja:

Informacion sobre gestion. Cual?

Informacion sobre Recursos Humanos. Cual?

Informacion sobre aspectos regulatorios. Cual?

Informacion Econémica. Cual?
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Otra. Cual?

8. Tipologia de informacién que maneja

Informes | Catélogos | Actas | Software (word, access,

point, foxpro)

excel,

power

Otro
;Cual?

o oo o ooooogo o d

=
=

O o o o o O

Sobre la informacidon que usted trabaja diga:

Nombre de Fuente:

Objetivos:

Funciones que apoya :

Metas y misiones que apoya:

Quien la genera:

Soporte:

Frecuencia:

Quien la origina:

Otros grupos que la utilizan:

Sobre los sistemas con que usted trabaja diga:

Nombre del sistema:

Objetivos:

Funciones que apoya:

Metas y misiones que apoya:

Soporte:

Frecuencia de uso:

Quien lo suministra:

Quien lo gerencia:

Quien mas lo utiliza:

Unidad organizativa:

Lugar:

Sobre los servicios que usted utiliza diga:
Nombre del servicio:

Objetivos:

Funciones que apoya:

Metas y misiones que apoya:

Soporte:

Frecuencia de uso:
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Quien lo suministra:

Quien lo gerencia:

Unidad organizativa:

0
0
[7  Quien mas lo utiliza:
0
0

Lugar:

12. Lainformacién que Ud. posee: ¢ Es suficiente para el trabajo que realiza?

Si No No sé

13. ¢Considera que la informacién que usted genera es Util para la toma de
decisiones?

Si No No sé

14. ¢Cual es la informacién mas util que recibe?

- Informacion sobre gestion. Cual?:

-Informacion sobre aspectos regulatorios. Cual?:

14.1. Sobre la informacién escriba tipo y procedencia

Informacioén ¢De quién larecibe?

14.2. Por qué medios las recibe?

Informes | Catalogos | Actas | Software (word, access, excel, power| Otro
point, foxpro)

15. ¢En qué etapa o periodo del afio usted procesa la mayor cantidad de
informacion?

Diario Mensual Semanal Semestral Quincenal Anual

16. Al confeccionar la informacion, la entrega en forma de:

Tablas Graficos Texto Con valoraciones Con andlisis
estadisticos Otro formato
¢ Cual?
17. Recibe usted informacion que no necesita. Si No

18. ¢Ha calculado Ud. aproximadamente el costo de la elaboracién de la informacion
y entrega de la informacion?

Si No

19. ¢La informacion que Ud. utiliza para su trabajo, la compara con informacién de
periodos anteriores?
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Si No

20. Que informacion se pudiera compartir en la Institucion referente a su Dpto.

21. ¢Que recursos usted emplea para el desempefio de sus funciones?.
1 Computadoras [1Impresora [ Scanner [1 Fotocopiadora...

[1 Correo electronico 1 Teléfono 1 Internet 11  Intranet

[l Software

21.1Le resultan insuficientes estos recursos para su desempefio.
___Si No

21.2 En caso que su respuesta sea positiva, mencione otros recursos que le puedan
ser (tiles.

22. Considera que la informacién que Ud. genera favorece el proceso de toma de
decisiones de su organizacion.

Si, NO, NO SE

23. ¢ Existe un procedimiento escrito donde se defina el flujo de informacion que debe
funcionar en la DRH?

Si No Nosé

24. ¢Quién aprueba la informacion que Ud. .elabora?
Jefe inmediato Decano el rector el especialista principal

Otro  Quién:

25. ¢ Le solicitan a Ud. informacién fuera de los modelos establecidos?
Si No

25.1. En caso de ser Sl cuales?

26. Mantiene archivos de informacién sobre su trabajo?
Si No

26.1. ¢ Estan automatizados? Si__ No

26.2. De ser afirmativa su respuesta, qué sistema automatizado utiliza para gestionar
el archivo:

27. ¢Cual de las siguientes situaciones se parece mas a la de su departamento,
respecto a la documentacion?

La documentacion archivada se recuperay se vuelve a manejar a corto plazo.
La documentacion archivada se recuperay se vuelve a manejar a largo plazo.

La documentacion es archivada y no se vuelve a consultar.
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28 ¢Existe un manual de procedimientos para el tratamiento de la documentacion

archivada?
Si No No sé

28.1.En caso de ser afirmativa su respuesta especifique:

29 Califique la informacion que Ud. consulta empleando una escala de 1 a 5 donde: 1:
muy poco y 5: muy a menudo.

___Anuarios estadisticos __Planes de trabajo
____Informes internos ____Normas técnicas
___Prensa ___ Catélogos
___Informes estadisticos __ Personas
____Actas de reuniones ___Expedientes

____Resoluciones y Reglamentos

30.Indique para que utilizan las microcomputadoras en su departamento:
____Tratamiento de datos ____ Capacitacion

____Trabajos de secretaria ___Distribucién de trabajos de todo tipo
____Automatizacion de las tareas que Ud. realiza

Otros
¢ Cuales?

31.¢;,Cudles son los software que mas utiliza? Enumérelos comenzando por los mas
empleados.
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Anexo 2
Recursos identificados mediante analisis documental clasico

No. del

recurso Nombre del recurso

1 Ley No 49 _28/84 Caodigo del Trabajo

2 Ley 1254/73_2/08 _ Sobre el servicio social.

3 Ley 75_ Defensa Nacional

4 Ley 105 105/08 De la Seguridad Social

5 Decreto Ley 236/04_ Modificativo de las normas y procedimientos disciplinarios
aplicables a los cuadros, dirigentes y funcionarios

6 Decreto Ley 234/03_ Sobre la Maternidad

I Decreto Ley_246/07_ Infracciones administrativas

te] Decreto Ley_249/06_ De la responsabilidad material

9 Decreto Ley_251/07_ Trabajo con los cuadros

10 Decreto Ley _176/97 _ Sistema de justicia laboral.

11 Decreto Ley_229/02_ Convenio colectivo de trabajo

12 Decreto Ley_254/07_ Dias feriados

13 Decreto Ley 116/03 Reglamento para la inspeccién sindical de proteccién e higiene
del trabajo

14 Decreto_91/81_ facilidades laborales para estudiar en la Educacion Superior

15 Decreto_3771/74 _Reglamento sobre el servicio social

16 [instruccion_5/02_ Convenio colectivo de trabajo

17 [Instruccién_2/04_ Calificador para el operador de microcomputadora

18 OM_317/05_ Elaboracién de plantillas de cargos y ocupaciones para la guerra

19 OM_719/05 Inhabilitacién de los graduados que no cumplen el servicio
social.

20 lInstruccién_1/03 _ Prestacion social opcional y tiempo de trabajo acumulado

21 Instruccion_8/04_ Aclaraciones sobre la nueva legislacion sobre la maternidad.

22 [instruccion_2/05_ Movimiento salarial a profesores universitarios

23 |Instruccién_3/08_ Evaluacion de la organizacion de la seguridad y salud

24 |Instruccic’>n_18/08_ Sobre la organizacion del salario

25 [Instruccion_38/07_ Sobre la invalidez parcial

26 [Instruccion_1/09 _ Calificador de cargo Auditores

27 OM_1553/04_ Dispensa Salarial

28 OM_646/08_ Cambio de calificacion para ocupar cargos

29 Resolucion_ Sobre Reglamentos disciplinarios Internos

30 OVP_49/06_ Indicaciones para la aplicacion de la Resolucion 28/06

31 Resolucion_28/06_ Implantacion de los nuevos calificadores de ocupaciones y cargos
de perfil amplio.

32 Indicaciones_128/06_ Para la aplicacion de las 1 y 3 sobre la actividad de seguridad y
proteccion fisica.

33 Resolucion_128/06_ Reglamento de categorias docentes

34 Resolucion_39/04_ Reglamento de las formas y sistemas de pago

35 Resolucion_16/2000_ Calificaciéon de funcionarios
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36 Resolucion_14/03_ Calificador comun de profesiones técnicas

37 Resolucion_4/2000

38 Resolucion_ Confeccion y presentacion de Plantilla

39 Resolucion_8/05  Reglamento General sobre relaciones laborales

40 Resolucion_105/05_ Calificador de Ocupaciones Comunes Administrativas

41 Re. Conjunta_1/04_ Tratamiento laboral a ex reclusos

42 Resolucion_297/03_ Control interno

43 Resolucion_13/06_ Sobre el Plan de Prevencién. Deroga la 13 del 2003

44 Resolucion_101/03_ Instruc , modelo y actos de corrupcion

45 Resolucion_1/05_ Reglamento Laboral Estado de Guerra

46 Resolucion_198/06  Sistema salarial MES

47 Resolucion_24/05_ Anexo Calificador MES

48 Resolucion_38/01_ Regulacion laboral en estado de guerra

419 Resolucién_28/03_ Lineamientos metodoldgicos para la organizacién del trabajo

50 Resolucion_14/04_ Tratamiento laboral a los choferes

51 Resolucion_22/04_ Empleo a discapacitados

52 Resolucion_24/04_ Pago 100 pesos por la universalizacion

53 Resolucion_32/04_ Politica de empleo a expresos

54 Resolucién_34/04_ Ubicacion de los egresados de la Educacion Técnica y jovenes
desvinculados.

55 Resolucion_103/05_ Calificador comun de servicios

56 Resolucion_14/05_ Organizacién salarial del sistema de la Educaciéon Superior

57 Resolucion_26/06_ Reglamento General organizacion del trabajo

58 Resolucion_27/06_ Reglamento General Organizacién Salario

59 Resolucion_28/06_ Calificadores perfil amplio e idoneidad demostrada

60 Resolucion_29/06_ Organizacion. control y desarrollo de la capacitacion

61 Resolucion _30/05  Escala salarial Ginica

62 Resolucion_35/05_ MES. Sistema Salarial

63 Resolucion_103/05_ Calificador comun de servicio

64 Resolucion_104/05_ Calificador comun operarios

65 Resolucion_105/05_ Calificador comun administrativo

66 Resolucion_108/05  Calificador

67 Resolucion_153/04_ Profesor Consultante

68 Resolucion_9/07_ Reglamento tratamiento a los Adiestrados

69 Resolucién_4/07_ Organos de Justicia Laboral de Base

70 Resolucion_21/07_ Evaluacion del desempefio

71 Resolucion_1/07_ Reglamento tratamiento salarial y laboral al grupo de seguridad
interna

72 Resolucion_13/04_ Lineamientos para la Estimulacion Moral

73 Resolucion_15/2000_ Cargos y ocupaciones por designacion

74 Resolucion_15/07_ Casos de desastres tratamiento laboral y salarial

75 Resolucion_19/03  Para caso de accidentes

76 Resolucién_19/04_ Ratificacion o renovacion de los miembros de los Organos de

Justicia Laboral de Base
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77 Resolucion_22/03_ Maternidad

78 Resolucion_32/03_ procedimiento bajas a los profesores

79 Resolucion_84/05_ Relaciones laborales Seguridad y Proteccion Fisica

380 Resolucion_104/05_ Calificador comun operarios

81 Resolucion_165/06_ Encargado de Almacén

82 Resolucion_187/06_ Horario de trabajo

83 Resolucion_188/06_ Reglamentos Disciplinarios Internos

84 Resolucion_9/07_ Adiestrado. Tratamiento al recién graduado

85 Resolucion_75/08_ Régimen de trabajo y descanso sabados 2009

86 Resolucion_51/08_ Manual de seguridad

37 Resolucion_70/07_ Resolucién Reglamento Disciplinario Interno ISMMM

38 Resolucion_9/07_ Trabajo de los tutores con los adiestrados

89 Resolucion_13/03_ Estimulacién a los Doctores en Ciencias

90 Resolucion_47/04_ Control prestaciones a corto plazo

o1 Resolucion_2/96_ Resolucién Conjunta MINSAP — MTSS. Enfermedades

profesionales del trabajador

92 Resolucion_31/02_ Control de los factores de riesgos en el trabajo

Anexo 3

Representacion de los resultados
Variable A: Nombre del Recurso.

9- Sobre la informacion con que usted trabaja diga:

9- Sobre la informacion que usted trabaja diga:

9.1- Nombre de la fuente.

Enc | MES | MTSS | Rector | Decanos | Dr.RH | Resolucién128/06 | Resolucion | Documentos
251 de pago
E1l |x X X X X X
E2 |x X X X
E3 | x X X X X X
E4 | x X X X X
ES5 | x X X X X
E6 |x X X X
E7 | x X X X
E8 | x X X X
E9 |x X X X X X
E.10 | x X X X
E.11 | x X X X
E.12 | x X X X X
E.13 | x X
E.14 | x X X
FA | 14 10 4 6 13 4 4 6
FR [ 100% | 86% | 29% | 43% 86% | 29% 29% 43%
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Anexo 4

9.4 ¢;Quién la genera?

Encues
tado

MES

MTSS

Dtor.
RH

RECTOR

CUM

Dptos

E.l

X

X

E.2

X

E.3

X

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

FR 64,29

14,29
% %

50,00%

7,14%

7,14%

7,14%

Anexo 5

9.5- Soporte.

Encuestados

Digital

Manuscrito

Nulo

E.l

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

6

4

2

FR

42,86%

28,57%

14,29%

Anexo 6
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9.6-Frecuencia.

Encuestados

Semanal

Mensual

Anual

E.l

X

E.2

X

E.3

X

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

XX | X[ X

E.10

E.11

E.12

x

E.13

x

E.14

FA

10

FR

0%

71%

14%

Anexo 7

9.7- ¢ Quien la origina?

Enc.

MES

MTSS

DRH

RECTOR

CuM

CUADROS

E.l

E.2

E.3

x

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

FR

50%

%

21%

7%

%

7%

Anexo 8
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10.6- Quien lo suministra.

Areas que suministran Informacion a Recursos Humanos

Enc. D.R.H | ISMM Estadistica | Direccién de Economia
E.1 X
E.2 X

E.3 X

E.4 X

E.5 X

E.6 X

E.7 X

E.8 X

E.9 X

E.10

E.11 X

E.12

E.13 X
E.14 X
FA 6 2 3
FR 43% 14% 21%
Anexo 9

10.7- ¢ Quién lo Gerencia?
Organizaciones que gerencian los recursos

(Sistemas)

Enc.

D.R.H

ISMM

Estadistica

E.l

E.2

E.3

E.4

X | X | X| X

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

X X | X X| X

FA
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| FR | 50% 14% 36%

Anexo10
11.1- Nombre del servicio.

Correo
Encuestados PC Teléfono Informes electrénico

E.l
E.2
E.3
E.4
E.5
E.6
E.7
E.8
E.9
E.10
E.11
E.12
E.13
E.14
FA 14 12 7 13
FR 100% 86% 50% 93%

XX XXX X]|X]|X]|X]|X

X[ X| XX

XX XXX X|[X]|X]|X]X]|X]X

X X[X|IX]X]X]|X|X|X|X|X]|X]|X]|X

Anexo 11
11.4- Soporte.

Encuestados Digital Linea
Telefonica

E.1l

x

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

XXX [X[X|X[X|X|X
XXX [X[X|X[X|X

E.9
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E.10 X X
E.11 X X
E.12 X X
E.13 X X
E.14 X X
Total 100% 100%
Anexo 12
11.5- Frecuencia de uso del servicio.
Encuestados Diario Semanal Nulo

E.l X

E.2 X

E.3 X

E.4 X

E.5 X

E.6 X

E.7 X

E.8 X

E.9 X

E.10

E.11

E.12

E.13 X

E.14 X
FA 6 4 4
FR 43% 29% 29%
Anexo13

11.6- Quien lo suministra.

Areas que suministran Informacion a Recursos Humanos
Enc. MES Dr. RH Usuarios Especialista
en nébminas
E.l X X
E.2 X
E.3 X
E.4 X

DAYLIN GARCIA LAUZAO



—m TRABAJO DE DIPLOMA

Anexos
E.5
E.6
E.7 X
E.8
E.9 X
E.10
E.11
E.12
E.13
E.14
FA 6 2 3 3
FR 43% 14% 21% 21%
Anexol4
Var. B
6- Caracterice la actividad que realiza.
Org. Del
Encuestados trabajo RH Técnico Administracion
E.1 X X
E.2 X
E.3 X X
E.4 X X
E.5 X X
E.6 X X
E.7 X
E.8 X X
E.9 X
E.10 X
E.11 X
E.12 X
E.13 X
E.14 X
Total 8 5 1
Anexo 15

23- ¢ Existe algun procedimiento escrito donde se defina el flujo de

informacion que debe funcionar en la DRH?

Encuestados

Si

No

E.l

E.2

E.3
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E.4 X
E.5 X
E.6 X
E.7 X
E.8 X
E.9 X
E.10 X
E.11 X
E.12 X
E.13 X
E.14 X
FA 8 6
FR 57% 43%
Anexo 16
24- ¢ Quién aprueba la informacion que usted elabora?
Organo
Jefe de Especialista
Encuestados | inmediato | Rector Decano trabajo principal
E.1l X X X X
E.2 X X
E.3 X X
E.4 X
E.5 X X X
E.6 X
E.7 X
E.8 X X
E.9 X
E.10 X
E.11 X X
E.12
E.13 X
E.14 X
FA 9 5 1 1 6
FR 64% 36% 7% 7% 43%
Anexo 17
Variable. C
3- A gquien se subordina.
Especialista
Encuestados Rector Dr. RH Cuadros en Nominas
E.1l X
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E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

x

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

FR

29%

50%

7%

14%

Anexo 18
Variable. D

12- Lainformacidn que usted posee: ¢ Es suficiente para el trabajo que

realiza?

Encuestados

Si

No

No se

E.l

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

XX XXX X X X X X

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

10

FR

71%

7%

21%
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Anexo 19
Variable. E

18- ¢Ha calculado Usted. Aproximadamente el costo de la elaboracion de
la informacion y entrega de la informacion?

La pregunta en cuestion me ha dado la medida que ningun trabajador del area
de Recursos Humanos ha calculado el costo de la informacion que elabora,
porque todos los encuestados dicen no haberlo calculado nunca.

Encuestados | Si No

E.1l

E.2

E.3

E4

E.5

E.6

E.7

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

X
X
X
X
X
X
X
E.8 X
X
X
X
X
X
X
1

Total 00%

Anexo 20
Variable G

28- ¢Existe un manual de procedimiento para el tratamiento de la

documentacion archivada?

Encuestados |Si No No se
E.1
E.2
E.3
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E.4 X

E.5 X

E.6 X

E.7 X

E.8 X

E.9 X

E.10

E.11

E.12

E.13 X

E.14 X
FA 5 4 4
FR 36% 29% 29%

Anexo 21

31- ¢Cudles son los software que mas utiliza?, enumérelos comenzando

por los mas empleados?

Encuestados

Word

Power
Point

Excel

Access

Assetsnst

E.l

E.2

E.3

E.4

E.5

X | X | X]| X

E.6

E.7

E.8

XXX X|X]|X]|X

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

N XXX XXX X

FR

57%

50%

36%

7%

21%

Anexo 22
Variable. H
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13- ¢Considera que la informacién que usted genera es Util para la toma de

decisiones?

Encuestados | Si No No se

E.l

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

XXX XXX X [X|X[X[X|X|X

E.13

E.14

X

Total 100%

Anexo 23

21.1- ¢ Le resultan insuficientes estos recursos para su desempefio?

Encuestados Si No

E.l
E.2
E.3
E.4
E.5
E.6
E.7
E.8
E.O
E.10
E.11
E.12
E.13
E.14

XIX[IX]IX|X]X|X]|X|X]|X]|X|X
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FA

12

FR

86%

14%

Anexo 24
Variable. J

16- Al confeccionar la informacion, la entrega en forma de:

Encuestados

Tablas

Texto

Gréaficos

Con
analisis

Con
valoraciones

E.l

X

E.2

X

E.3

X

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

X X[ X X|X]|X]|X|X]| X

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

N XXX XXX X

FR

64%

50%

7%

36%

21%

Anexo 25
Variable. K

14.2- ¢ Por qué medios las recibe?

Encuestados

Informes

Catalogos

Actas

Correo

E.l

X

X

E.2

E.3

E.4

E.5

X
X
X
X

X
X
X
X

XX [ X | X

XX [ X | X
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E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.1l1

E.12

E.13

XXX [ X[ X | X [X|X

XXX [X | X|X [ X |X

XXX [X | X | X [ X | X

XXX [X | X|X [ X | X

E.14

x

x

x

x

Total

100%

100%

100%

100%

Anexo 26

21- ¢ Qué recursos usted emplea para el desempefio de sus funciones?

Encuestados

gv)
@)

Impresora

Teléfono

Software

Intranet

Correo

E.1l

X

X

X

E.2

X

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

XXX X|X]|X]|X

E.9

E.10

X X[ X X|X]|X]|X|X]|X

E.11

E.12

E.13

E.14

XIX[IX]IX|IX]|X|IX|X]|X[|X]X]|X]X]|X

XIX[IX[X]IX]X]|X]|X]|X]|X|X]|X

FA

[EEN
N

10

13

N X X X

H
o

FR

100%

71%

93%

50%

50%

100%

Anexo 27

21.2- En caso de que su respuesta sea positiva, mencione otros recursos

gue le puedan ser utiles.

Encuestados

PC

Escaner

Internet

fotocopiadora

E.1l

X

X

X

X
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E.2 X X X
E.3 X X X
E.4 X X X
E.5 X X X
E.6 X X X
E.7 X X X
E.8 X X X
E.O X X
E.10 X X X
E.11 X
E.12 X
E.13 X X
E.14 X
FA 14 10 13 7
FR 100% 71% 93% 50%
Anexo 28
26- ¢ Mantiene archivos de informacion sobre su trabajo?
Encuestados Si | No
E.1 X
E.2 X
E.3 X
E.4 X
E.5 X
E.6 X
E.7 X
E.8 X
E.O X
E.10 X
E.11 X
E.12 X
E.13 X
E.14 X
Total 14

Anexo 29

26.1- ¢ Estan automatizados esos archivos?

Encuestados

Si

No

Nula

E.1l

X
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E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14

FA

FR

43%

43%

14%

Anexo 30
Variable. L

15- ¢En que etapa o periodo del afio usted procesa la mayor cantidad de

informaciéon?

Encuestados

Quincenal

Mensual

Semestral

Anual

E.l

X

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

E.10

E.11

E.12

E.13

E.14
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FA

FR

7%

29%

36%

43%
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