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RESUMEN

En el presente trabajo, se aplicé la metodologia IDEFO para identificar y modelar los
procesos informacionales del Area de Recursos Humanos del ISMMM, con el objetivo
de contribuir a que se describan con suficiencia las caracteristicas del flujo informativo

del sistema de informacion de ésta area.

Al concluir la investigacion, se logré presentar y documentar, de forma gréfica, la
descripcion de los procesos informacionales que rigen la actividad en el Area de
Recursos Humanos del ISMMM. Para recopilar la informacion necesaria, se aplicé una
entrevista directa que permitio identificar los procesos que se realizan, la informacién
que se recibe, la que se envia y los documentos que se utilizan para realizar las
operaciones; todo ello quedo representado en una serie de modelos. De los resultados
y de la entrevista aplicada, se arribaron a conclusiones y recomendaciones de interés

para la Direccién de Recursos Humanos.

Palabras clave: Sistemas de Informacion, Procesos Informacionales, Flujos de
Informacién, Gestién de los Recursos Humanos, IDEF, IDEFO



ABSTRACT

In this research, the IDEFO methodology is applied to identify and model the
informational processes of the ISMMM Human Resources Division, with the aim of
contributing to smugly describing the characteristics of information flow information

system this area.

At the conclusion of the investigation, we were able to present and document,
graphically describing the informational processes that govern the activity in the
ISMMM Human Resources Division. To gather the necessary information, a direct
interview that identified the processes that take place, the information are received,
sent and documents that are used to perform the operations was applied; all was
represented in a number of models. From the results of the interview and applied, they
arrived at conclusions and recommendations of interest to the Human Resources

Division.

Keywords: Information Systems, Informational processes, Information Flows, Human
Resources Management, IDEF, IDEFO
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Diseﬁo Metodol()gico

Introduccion

Con el de cursar de los afios se han realizado un sinnimero de estudios que han
establecido el factor informacion como un elemento clave en la toma de decisiones de
las empresas; teniendo como resultado el eje conceptual sobre el que gravitan los

sistemas de informacion.

En la actualidad, contar con sistemas que permitan el procesamiento,
almacenamiento, uso, transmision y difusion de la informacion, le ofrece innumerables
ventajas a las empresas en funcion de sus procesos. De esta forma, los sistemas de
informacion se han constituido como la columna vertebral de la misma; y la entrega de

informacion precisa y oportuna, una necesidad imperante.

La informacion debe fluir en la empresa sin ningun obstaculo y evitar toda situacion de
estancamiento. Esta es la forma mas adecuada para sacar el mayor provecho a la

informacion que se maneja.

En este sentido, las instituciones se han planteado un enfoque de negocios centrado
en el andlisis constante de sus flujos informacionales. Esto les permite a los analistas,
determinar los elementos que necesita para facilitar la ejecucion de los servicios en los

sistemas de informacion que soportan a la organizacion.

En este contexto, es necesario destacar que uno de los procesos mas importantes
para facilitar la ejecucion de los servicios en los sistemas de informacion de las
instituciones lo constituye la Automatizacion; entendida como la disciplina responsable
de plasmar, en la préctica técnico-informética, la definicion y planificacion de los
procesos y actividades que se desempefian en archivos, bibliotecas, centros de

documentacion, museos y empresas.



Esta tarea de definicion y planificacion, es la base para la creacién de los sistemas
informaticos y tecnoldgicos, sobre los que se asientan los actuales servicios de
informacion. Dicho de otra forma, la automatizacion es la materializacion de un proceso
previamente definido, con la finalidad de normalizarlo, organizarlo y obtener valor
afiadido en los servicios que dependen del mismo. Como resultado, se obtiene una
aplicacién informatica que responde a todos los parametros y premisas que se

formularon y disefaron.

En cuba, el perfeccionamiento empresarial ha exigido de un cambio en el modo de
organizar el proceso informativo, lo que ha conllevado a un auge en el interés que
tienen las empresas cubanas sobre los flujos de informacion; estos se han establecido
como la barrera indestructible de las empresas y la base que sustenta el logro de los
objetivos de las mismas y de sus areas.

En esta direccion, cabe destacar un area esencial dentro de la empresa que basa su

funcionamiento en su flujo informativo. Esta es la Direccidon de los Recursos Humanos.

De acuerdo con Gomez Galindo (2012), el area de los Recursos Humanos (en lo
adelante, RRHH), es considerada una organizacion que juega un papel importante en
las empresas, cuyo objetivo es controlar y mantener el orden laboral y social para que
pueda funcionar como un todo, con el interés de hacer que exista un adecuado
funcionamiento para una apropiada atencién al hombre y una eficiente gestion de

informacion.

La funcion de los RRHH estd compuesta por areas tales como reclutamiento y
seleccién, contratacion, capacitacion, induccién de personal y su permanencia en la
empresa. Dependiendo de la empresa o institucion donde la funciobn de Recursos
Humanos opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas
responsabilidades que pueden tener que ver con aspectos tales como la
administracion de la ndmina de los empleados o el manejo de las relaciones con

sindicatos, entre otros.

Para poder ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la administracion

de los RRHH, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la comunicacién


zim://A/A/Comunicaci%C3%B3n%20organizacional.html

organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacién y la cultura

organizacional.

Los RRHH se consideran como una de las mas importantes areas 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 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.

En este orden de ideas, la Direccion de los RRHH del ISMMM, se ha dado a la tarea
de elevar la calidad de su flujo informativo, para poder desempefar el papel
protagénico que exige el pais en este sentido. No obstante, la direccién de Recursos
Humanos del ISMMM, no cuenta actualmente con una descripcion de sus procesos
informacionales. Este hecho conlleva a que exista un desconocimiento de las
insuficiencias que presenta el sistema de informacion de esta area. Se desconoce, por
ejemplo: si existe una buena utilizacion de los recursos; si se satisfacen las
necesidades internas y externas del area; o si el sistema se encuentra preparado para

enfrentar los cambios que se puedan presentar.

En este contexto se presenta la necesidad de contar con la descripcion de los
procesos informacionales de esta area. Se requiere conocer ¢Qué funciones se
realizan en esta area?, ¢ A qué nivel estan?, entre otros elementos. No obstante, se
debe destacar que la descripcion de procesos informativos no es un hecho trivial de
las entidades; el resultado de esta actividad sera indispensable para la coordinacion,
organizacién, control e integracién organizacional. De esta forma, se requiere de una
caracterizacion eficaz, que incluya todos los elementos del sistema de informacion

para que satisfaga con suficiencia las necesidades planteadas.

En este &mbito, la presente investigacion se plantea, como problema cientifico, el
¢, Como contribuir a que se describan con suficiencia las caracteristicas del flujo

informativo del Area de Recursos Humanos del ISMMM?

En este contexto, se tiene como objeto de estudio de la presente investigacion, el

sistema de informacion del Area de Recursos Humanos del ISMMM vy el campo de
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accion se enmarca en la descripcion del flujo informativo de la Direccidon de Recursos
Humanos del ISMMM.

Para darle soluciéon al problema planteado, se enuncia, como objetivo general,
identificar los procesos informacionales de la Direcciéon de Recursos Humanos del
ISMMM, a partir de su modelacion, para describir con suficiencia las caracteristicas del

flujo informativo de su sistema de informacion.

Para ello se tiene como idea a defender que si se identifican los procesos
informacionales de la Direccion de Recursos Humanos del ISMMM, a partir de su
modelacion, se podran describir con suficiencia las caracteristicas del flujo informativo

de su sistema de informacion.

De esta manera, y para darle cumplimiento al objetivo general, se plantean los
siguientes objetivos especificos:

= Analizar los principales fundamentos tedricos y metodoldgicos de la descripcion
del flujo informacional de sistemas de informacion para la gestion de los
recursos humanos.

= Realizar un diagnostico que posibilite mostrar los principales parametros a tener
en cuenta en la identificacién de los procesos informacionales del Area de
Recursos Humanos del ISMMM.

= |dentificar los procesos informacionales del sistema de informacion del Area de
Recursos Humanos del ISMMM.

Para la realizacion del trabajo se utilizaran los siguientes métodos de investigacion

cientifica:

= Métodos Teoricos:
o Analisis-sintesis de la informacién cientifico técnica, para establecer el
marco teorico de la investigacion.
o Hipotético-deductivo, al formular la hipétesis de la investigacion, y al
deducir las ventajas que proporciona.
» Meétodos Empiricos:

o El de observacion, para caracterizar el problema.



Andlisis de documentos para consultar documentos relacionados con el
tema.
La entrevista directa, para obtener los conocimientos de los trabajadores

del area



Estructura Capitular

El desarrollo del trabajo se expondr4 a través de diferentes etapas segun la
metodologia de la investigacion cientifica y, los resultados finales, seran expuestos en

una memoria escrita que tendra como estructura organizativa la siguiente:

Primeramente, en el capitulo 1 se muestran los principales fundamentos teoricos que
sustentan la investigacién. Se abordan temas relacionados con los Sistemas de
Informacién, asi como se exponen los diferentes elementos concernientes a los
Sistemas de Informacion para la Gestion de Recursos Humanos. Se presenta,
ademas, la metodologia utilizada para la identificacion de los procesos informacionales

del area de Recursos Humanos en el ISMMM, entre otros elementos.

Seguidamente, en el capitulo 2 se realiza una caracterizaciéon de la institucion y del
area objeto de estudio. Posteriormente, se despliega la modelacion de los procesos
informacionales identificados en el area, y se describen, de manera breve, para un

mejor entendimiento de los mismos.

Para terminar, se muestran las conclusiones, las recomendaciones, las referencias

bibliograficas, la bibliografia consultada y los anexos.



Capitulo

Aspectos Teoricos Conceptuales

El presente capitulo aborda los conceptos que sustentan la investigacion.
Especificamente se presentan los conceptos relacionados con los Sistemas de
Informacién, asi como se exponen los diferentes elementos concernientes a los
Sistemas de Informacién para la gestion de Recursos Humanos. Se presenta, ademas,
la metodologia utilizada para la identificacion de los procesos informacionales del area

de Recursos Humanos en el ISMMM, entre otros elementos.

1.1 Sistemas de Informacion: Concepciones Teoricas

Hoy dia los sistemas de informacion eficientes ejercen un profundo impacto positivo
en la estrategia corporativa y el éxito organizacional, puesto que estos proporcionan
mejor seguridad y servicio, mayor eficiencia y eficacia, costos mas bajos y mejor
control y toma de decisiones. El propésito de los mismos es promover el cumplimiento
de los objetivos empresariales de las organizaciones, posibilitando permanentemente
gue las empresas obtengan mejoras en la manera en que realizan sus actividades. Por
lo que se dice que sirven de sustento a todas las partes de un proceso organizacional

y operan en conjunto con ellas.

1.1.1 Elementos Tedricos de los Sistemas

Un sistema es un conjunto de elementos o componentes que interactdan entre si para
cumplir ciertas metas. Los propios elementos y las relaciones entre ellos determinan

el funcionamiento del sistema.



Conforme con Dante; et. al. (2004), los sistemas pueden clasificarse de acuerdo con

numerosas dimensiones. Estas son:

» Simple: Posee pocos componentes y cuya relacién o interaccién entre ellos es
sencilla y directa.

= Complejo: Posee muchos elementos estrechamente relacionados e
interconectados.

= Abierto: Interactian con su entorno.

» Cerrado: No interactta con el entorno.

= Estable: Sufre escasos cambios al paso del tiempo.

= Dinamico: Sufre rapidos y constantes cambios al paso del tiempo.

= Adaptable. Es capaz de modificarse en respuesta a cambios en el entorno.

= No Adaptable: Es incapaz de modificarse en respuesta a cambios en el entorno.

= Permanente: Esta disefiado para existir durante un periodo relativamente largo.

= Temporal: Esta disefiado para existir durante un periodo relativamente Corto.

Los sistemas poseen entradas, procedimientos, mecanismos, salidas vy
retroalimentacion. Tienen tres caracteristicas estructurales basicas: los elementos que
lo componen, las relaciones entre los mismos y los limites que determinan los

elementos que pertenecen o no al sistema.

En esta direccion, se debe destacar que un elemento o componente es cualquier
entidad o proceso que pueda ser identificado como una unidad dentro de un sistema.
En funcidén del sistema que se esté estudiando, se encontrardn componentes mas

genéricos 0 mas especificos.

Cuando se mencionan elementos mas genéricos o especificos se intenta expresar que
estos elementos no necesariamente son uniformes en lo que a su dimension se refiere.

Lo significativo, para que constituya un sistema, es su interaccion.

Cada elemento o componente de un sistema tiene atributos que pueden variar segun
el caso. Estos componentes que, como se menciond, constituyen una unidad dentro
del sistema, pueden ser entidades o procesos. De esta forma, se debe sefalar que las

entidades pueden ser:

" una persona



un grupo
una institucién

un objeto

Por su parte, los procesos, son un conjunto de tareas relacionadas en forma légica que

se desarrollan para obtener un resultado definido. En este contexto, Dante; et. al.

(2004) exponen que:

Un conjunto de subsistemas independientes crean un todo como entidad
Los componentes estan entrelazados e interacttan

Las partes estas conectadas en forma organizada

El enfoque sistémico tiene que ver con el todo, sin despreciar las partes
Prima la sinergia y el holismo: el todo es superior a la suma de las partes
Las partes realizan algo que es de interés para el objetivo global

A partir de las definiciones y principios mencionados, se derivan algunas

caracteristicas principales de los sistemas. Estas son:

Propdsito u objetivo. Los sistemas tienen propdsitos u objetivos. Tienen una
razon de ser. Su composicion y relaciones siempre tratan de alcanzar un
objetivo.

Totalidad. Los sistemas tienen una naturaleza organica, por lo que una accion
gue afecte una parte del sistema, generalmente puede marcar un efecto en otra.
Es decir, los cambios que se generan en algun segmento del sistema, tienden
a provocar efectos perceptibles en otras partes. De ahi que una “vision
sistémica” ayude a ver el todo, apreciar sus fortalezas y descubrir sus
caracteristicas distintivas, aquellas que son propias del conjunto y no de sus
partes. La vision sistémica también ubica el sistema en su ambiente, acepta las
complejidades, y sitla su responsabilidad dentro de este ambiente.

Entropia. Es la tendencia al desgaste, al relajamiento de los estandares y
aumento de la espontaneidad y aleatoriedad. En la medida que aumenta la
entropia, los sistemas se tornan mas simples. A medida que aumenta la
informacion, disminuye la entropia, pues la informacion es la base de la

configuracion y el orden. Si por falta de comunicacion o capacidad, se



abandonan aspectos béasicos de una organizacion (disciplina, orden, ética,
orden), se aumenta la entropia y la organizacion se va reduciendo a formas mas
simples.

» Homeostasis. Es el equilibrio dinamico entre las partes del sistema. Los
sistemas tienen una tendencia a adaptarse con el fin de alcanzar un equilibrio

interno frente a los cambios del ambiente.

Para el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informacién es de méaxima
importancia esclarecer tres términos fundamentales: Datos, informacién vy
Conocimiento. A continuacion se presentan estos términos, asi como el de Proceso

Informacional.

1.1.2 Dato, Informacion, Conocimiento y el Proceso Informacional

Segun se presenta por Dante; et. al. (2004):

= Datos: Los datos son basicamente simbolos, que designan estados que
caracterizan una entidad. Son los componentes de la informacién. Es la
informacion que aun no ha sido procesada por los seres humanos.

» [Informacion: Es el dato que ha informado al ser humano. Es la estructura y
relaciones entre los datos y las reglas y las condiciones usadas para establecer
estas relaciones.

= Conocimiento: Es la informacién que ha sido analizada y organizada. El
conocimiento es acumulado por individuos, organizaciones y sociedad. El
conocimiento tiene dos propiedades:

o Informar: Conocimiento informativo

o Orientar a las decisiones y a la accion: Conocimiento productivo

No obstante, es importante destacar que el concepto de informacion ha sido definido
a lo largo de la historia por diferentes autores, haciendo hincapié en aspectos
significativos que el mismo concepto conlleva. Es conveniente mencionar, en primer
lugar, la vision apuntada por Dervin y Nilan (1986), que mas se relaciona con la
perspectiva psicosocial del concepto:

10



“ ... la informaciébn como proceso mas gue como cosa, [...], la informacion debe
entenderse como un fendmeno subjetivo, construido en cierta manera por el usuario

de la informacion, més que un fenémeno objetivo”.

Desde esta perspectiva, y de acuerdo con Areitio y Areitio (2009), se puede definir la
informacion como "mercancia de cambio” de un proceso mediante el cual alguien
resulta informado. Se puede decir entonces, que la informacion se crea a partir de la
adquisicién por parte de un mecanismo natural o artificial, de un hecho nuevo que
origina una alteracion intelectual en su mentalidad, y que este supone un cambio de

estado en:

= su nivel de conocimiento

= Su comportamiento

Siendo el nivel de conocimiento alterado el que afecta a su comportamiento. La

informacion que se transmite durante el proceso descrito se descompone en mensajes.

Precisamente, una de las caracteristicas esenciales de la informacion es la de
modificar el nivel de conocimiento (término que ya fue definido anteriormente), aunque
s6lo sea en el sentido que indicaba Séneca “so6lo sé que no sé nada”. Saber que se
carece de la informacion apropiada y por tanto, que no se esta capacitado para tomar

una decision, es de por si un conocimiento y sabiduria.

De acuerdo con lo anterior, Areitio y Areitio (2009) define que, mentalidad, es “la parte
del mecanismo capaz de aceptar y descifrar la informacion”, y que, mecanismo, es el
‘ente o0 entidad que puede cambiar de estado mediante funciones internas propias,
como por ejemplo, cambiar de activo a pasivo, etc. desde el momento en el que recibe

y/o acepta informacion”.

Todo lo anterior implica que para que se produzca una transmision de informacion, sea
necesario que se dé una relacion o comunicacién entre mecanismos (emisor y
receptor). En general es posible considerar un mecanismo referencial [MRF] que se
relaciona con n emisores ([MEi] donde i = {1, 2,..., n}) y m receptores ([MRj] donde j =

{1, 2,..., m}), que constituyen su entorno.

11



Asi, y de acuerdo con este autor, se puede considerar la existencia de un mecanismo,
tomando como referencia [MRFk], que puede tener relaciones con muchos ME y MR,
utilizando flujos informacionales de muchas clases. Se dice entonces que, el [MRFy],

trabaja dentro de un entorno formado por los otros mecanismos.

En esta direccion, es necesario destacar que el término entorno hace referencia al
ambiente que rodea a un mecanismo referencial y con el cual intercambia informacion.
Por ejemplo: el entorno de un mecanismo de gestion, es decir, de una empresa
cualquiera, esta formado por otras empresas, instituciones oficiales y por los mercados
y reglas econdmicas y sociales que rigen los intercambios de informacién, dinero,

productos, personal y materias primas.

En este contexto, Areitio y Areitio (2009) definen que el Proceso Informacional® (PI),
“es un procedimiento de comunicacién de informacion entre un mecanismo emisor que
envia informacién a un mecanismo receptor, que la recoge a través de una via
denominada canal’. De igual modo, declara que, como mensaje, se entiende a la
“‘unidad de informacién, que posee la carga de conocimiento necesaria para alterar

intelectualmente a la mentalidad”.
Segun el autor citado, en todo proceso informacional se suceden cuatro etapas:

1. Captura: el mensaje llega a la mentalidad receptora.

2. Memorizacion: el mensaje es almacenado en la mentalidad del receptor.

3. Tratamiento: el mensaje es combinado, contrastado y procesado, junto con
otros mensajes que ya se encontraban almacenados, con el fin de obtener
resultados (respuestas) en el receptor.

4. Recuperacion: el/llos resultado/s obtenidos son enviados al emisor o a otros

mecanismos involucrados en el proceso.

Como se puede apreciar, y de acuerdo con este autor, la informacion no surge por
generacion espontanea, sino que se debe obtener. Para ello, se deben considerar que

los datos son la materia prima de la informacion, y que, aunque frecuentemente ambos

L El proceso informacional es un concepto que, a lo largo de la historia, ha inspirado definiciones desde diferentes
perspectivas, realizadas por diversos autores que tan sélo pretendian profundizar en su significado en relacion
con la transmision de informacion y la comunicacion en general.
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términos se emplean de manera indistinta, como sinénimos, en relacién con las
tecnologias de la informacién, uno y otro vocablo tienen significados bien

diferenciados.

La distincion entre estos términos resulta bastante facil de adivinar; los datos son
hechos elementales, la informacion son esos datos procesados por el mecanismo
informacional durante el proceso que ya se ha descrito y que lleva el nombre de
proceso informacional. Dicho de otro modo, los datos son la materia prima base y la
informacion el producto terminado fruto del proceso, y por supuesto inmediatamente

utilizable.

La Real Academia de la Lengua Espafola define dato como "antecedente necesario
para llegar al conocimiento exacto de una cosa o para deducir las consecuencias
legitimas de un hecho". Por tanto, los datos no son informacién méas que en el sentido
amplio de "informacion de partida”. Ellos por si mismos no aportan el conocimiento
necesario, sélo una elaboracion adecuada es capaz de proporcionarlo. La informacién

es el resultado de tal transformacion.

Los datos pueden ser magnitudes numeéricas, nombres, simbolos, premisas, frases,
imagenes, sonidos, colores, etc. De hecho, los datos son representaciones de
“informacion de partida" en forma codificada, aceptable para ser capturada y

procesada por un mecanismo referencial.

En esta direccion, Areitio y Areitio (2009) definen datos como el “Grupo de simbolos
no aleatorios que representan objetos/seres, propiedades de objetos/seres, etc. Del
entorno real. Es importante considerar que la representacion simbdlica que hemos
definido no puede ser nunca una representacion completa de la realidad”. De esta
forma, concluyen exponiendo que el dato es un material de valor escaso o nulo para

un mecanismo referencial en una situacién concreta.

1.1.3 Los Sistemas de Informacion

Los Sistemas de Informacién constituyen el pilar fundamental sobre el que se apoyan
las organizaciones en aras de lograr su desarrollo. Hoy en dia, estos constituyen la

razén de ser de las instituciones.
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Un Sistema de Informacibn no es mas que un conjunto de componentes
interrelacionados para recolectar (entrada), manipular (proceso) y diseminar (salida)
datos e informacion y para proveer un mecanismo de retroalimentacién atil en el
cumplimiento de un objetivo. Ha continuacion (en el esquema 1) se muestra un ejemplo

de un sistema de informacion:

Esquema 1. Ejemplo de un Sistema de Informacién (Fuente: Elaboracion propia)

Salida del
Entrada al Sistema Entrada al
Sistema Sistema
Almacenamiento
salida del Sistema de salida del
Sistema Informacion Sistema
Procesamiento

_ Y

Entrada al \
Sistema Salida del Sistema

Sistema
Para lograr la correcta implementacién de estos sistemas, es necesario analizar los

términos que deben usarse en su ejecucion, los cuales deben ser (Dante; et. al., 2004):

= El propésito: es la razon para su existencia y el punto de referencia para medir
Su éxito.

= Ellimite: define lo que esta dentro del sistema, de lo que esta fuera.

= El ambiente: es todo lo pertinente al sistema que esta fuera de sus limites

» Las entradas: son los objetos fisicos e informacion que cruzan el limite para
entrar al sistema desde su ambiente.

» Las salidas: son los objetos fisicos e informacion que salen del sistema a su

ambiente.

Ademas de lo anterior, es necesario destacar que en su implementacion se pueden

percibir cuatro actividades basicas (Dante; et. al., 2004):
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» Entrada: proceso mediante el cual el Sistema de Informacion toma los datos
gue requiere para procesar la informacion.

= Almacenamiento: propiedad gracias a la cual el sistema puede recordar la
informacion guardada en la seccion anterior.

*» Procesamiento: capacidad del Sistema de Informacion para efectuar calculos
de acuerdo con una secuencia de operaciones preestablecidas.

» Salida de informacion: capacidad de un Sistema de Informacion para sacar la
informacion procesada o bien datos de entrada al exterior

En un Sistema de Informacion la entrada es la actividad que consiste en recopilar y
capturar datos primarios. Esta puede adoptar muchas formas, puede ser un proceso
que se lleva a cabo de forma manual o automatica, pero independientemente del
método de entrada que se utilice la exactitud de la misma es decisivo para obtener la

salida que se desea.

Por otra parte el procesamiento supone la conversion o transformacion de datos en
salidas utiles. Esto puede implicar la ejecucién de célculos, realizar comparaciones y
adaptar acciones alternas y almacenamientos de datos para su uso posterior. El
procesamiento puede llevarse a cabo de manera manual o con ayuda de una

computadora.

La salida es la que implica la produccién de informacion util; por lo general en forma
de documentos y/o reportes. Esta puede producirse por diversos medios. En lo
referente a computadoras, entre los dispositivos de salidas mas comunes estan las
impresoras y las pantallas. Sin embargo, la salida también puede ser un proceso

manual, pues a menudo supone informes y documentos manuscritos.

Por dltimo la retroalimentacion es la salida que se utiliza para efectuar cambios en
actividades de entrada o procesamiento. La presencia de errores o problemas podria

imponer la necesidad de corregir datos de entrada o modificar un proceso.

En este sentido, es necesario destacar que el estudio de los Sistemas de Informacion
se fundamenta en la comprension y comportamiento de sus componentes, los cuales
son (Dante; et. al., 2004):
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= Documentos: cualquier fuente de informacién, en forma material, capaz de ser
empleada para referencia o estudio o como una autoridad. Ejemplos:
manuscritos, impresos, ilustraciones, diagramas, piezas de museo, etc.

*» Registros: es un conjunto de elementos que en forma colectiva aportan
informacion acerca del asunto que registran.

= Ficheros o archivos: es un conjunto de registros, casi siempre con
caracteristicas similares.

» Equipos: El equipamiento asociado a los sistemas de informacion es muy
variado y depende de la linea tecnolégica que emplee la institucion o sistema
(Computadoras, fotocopiadoras, impresoras, catalogos, cajuelas, estanterias,
etc.)

= Elementos de apoyo a los sistemas: Entre los elementos de apoyo pueden
citarse los manuales de procedimientos, reglas para la catalogacion, esquemas
de clasificacion y otros. También se emplean software especificos, y otros
vinculados a los medios de computacion

* Procesos: conjunto de tareas que se relacionan en forma ldgica para obtener
un resultado concreto. Dentro de los sistemas de informacion se desarrollan
multiples procesos, con sus procedimientos, actividades y tareas.

» Personas: Son las que disefan los sistemas, son las que realizan los procesos,
operan los equipos y ponen gran parte de las decisiones técnicas y

profesionales que permiten que el sistema de informacion opere con eficacia.

De manera general se puede concluir que, los Sistemas de Informacion, son el motor
impulsor de una organizacién donde la informacion es el la base de su éxito, asi como
los datos que se obtienen; los cuales constituyen el componente esencial del termino
antes expuesto (informacion) y del conocimiento que se adquiere luego de analizar la

misma en el Sistema.

Por otra parte, se debe sefialar que muchos Sistemas de Informacion son inicialmente
manuales y luego se convierten en sistemas computarizados. Este ultimo, agiliza el
proceso y dota a los administradores de informacion util para el control de la

distribucion; aunque conviene sefalar que la computarizacion de un sistema manual
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de informacion no garantiza un mejor desempefio, pues si el sistema original es
defectuoso, bien podria ocurrir que al ser computarizado no se consiguiera mas que

magnificar el impacto de estos errores.

1.2 Sistemas de Informacion para la Gestion de
RRHH

En la actualidad la mayoria de las empresas y entidades han informatizado sus
Sistemas de Informacion para acrecentar su efectividad y para satisfacer las
necesidades administrativas. Hoy en dia, resulta dificil pensar en un sistema de

informacion que no utilice las tecnologias para optimizar su rendimiento.

De esta forma, es conveniente asumir, como parte inseparable de los sistemas de
informacion de los recursos humanos, a dichas tecnologias; lo cual se obtiene como

resultado de la informatizacion del mismo.

Los sistemas de informacion de recursos humanos, informatizados, forman una
interfaz entre la gestién de recursos humanos y la tecnologia de informacion. Esto
combina los RRHH y en particular sus actividades administrativas con los medios
puestos a su disposicion por la informatica, y se refieren en particular a las actividades

de planificacién y tratamiento de datos para integrarlos en un Unico sistema de gestion.

1.2.1 ;Qué es y para que sirve un Sistema de Informacion de Recursos
Humanos informatizado?

Asi como es imprescindible que una empresa disponga de un Sistema de Informacion
de Marketing con el que pueda acumular informacion actualizada que le permita tomar
decisiones gerenciales en esta area, también es vital que una empresa cuente con un
Sistema de Informacion de RRHH que sea soporte de cualquier toma de decision

atinente a la gestion de personal y a su organizacion dentro de la empresa.

Informatizar el procesamiento de la informacidon sistematizada de RRHH de la
empresa, permite acumular en un mismo software una serie de insumos atinentes al
manejo del personal y a su modo de organizarlo, en funcion de las metas y objetivos

que la empresa se haya trazado. Dicho software de manejo de personal, opera en
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conjunto a una base de datos del personal con toda la informacién referida a los

empleados de que dispone la empresa en todos sus niveles organizacionales.

Un Sistema de Informacion de RRHH informatizado, es un software donde se obtienen
datos entregados por los empleados, del ambiente interno y externo de la
organizacion, y del complejo y multifacético entorno que afecta la actividad empresarial
de dicha organizacion. Su finalidad es la de facilitar a la gerencia de la empresa
informacion procesada y actualizada en formato electronico a aplicar en instancias de
evaluacion y diagndstico de su fuerza de trabajo, de sus fortalezas y debilidades en
cuanto al modo en que estan organizados los empleados, y de las caracteristicas del
mercado laboral al cual acudir en situaciones de busqueda de nuevo personal. Se trata
de una herramienta que sirve de soporte en la toma de las mejores decisiones a nivel

de la gestion de Recursos Humanos de la empresa.

1.2.2 Principales Contenidos y Fuentes de un Sistema de Informacion de
RRHH Informatizado

Un sistema de tales caracteristicas ingresa datos de variadas fuentes internas y
externas, las procesa y hace su tratamiento informatizado correspondiente, y produce
salidas de informacion (outputs) relacionadas con distintos contenidos fundamentales,
sobre los que gira dicho sistema. Tales salidas de informacion constituyen listados,
documentados, estadisticas, indices, informes, y demas insumos, con los que el
departamento de RRHH de la empresa podra orientar con mayor grado de certeza el
proceso de toma de decisiones atinentes al manejo integral de su personal.

Los contenidos principales sobre los que el sistema opera y procesa informacion, son:

= Reclutamiento y seleccion de personal

= Tramites administrativos de personal

= Descripcion y analisis de cargos

= Evaluacion de desempefio

= Desarrollo y capacitacion laboral de empleados

= Administracion de salarios, beneficios sociales y compensaciones
» Plan de carreras

= Higiene y seguridad laboral
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De esta forma, un sistema de Informacién de Recursos Humanos utiliza, como fuentes

de datos internas, elementos suministrados por:

= Bancos de Datos de Recursos Humanos

» Reclutamiento y seleccién de personal

= Entrenamiento y desarrollo de personal

= Evaluacion del desempefio

= Administrador de salarios

= Registros y controles de personal, respecto de fallas, atrasos, disciplina, etc.
= Estadisticas de personal

= Higiene y seguridad

= Diferentes areas de la Administracion de Recursos Humanos de la empresa

De igual forma, las principales fuentes de datos externas de las que se nutre un

Sistema de Informacion de RRHH son:

» Estudios y estadistica sobre el mercado de trabajo local, nacional e
internacional.

» Estudios y estadistica sobre el entorno empresarial.

1.2.3 Caracteristicas que debe tener un Sistema de Informacion de RRHH
Informatizado

Las caracteristicas que debe tener un Sistema de Informacion de Recursos Humanos,

son las siguientes:

» Debe cubrir todas las necesidades de informacion del administrador de RRHH
de la empresa:
Un buen sistema de informacion de RRHH debe integrar en su operativa de
almacenamiento, procesamiento y generacion de salidas todas las areas que
hacen a la Administracion de Recursos Humanos de una empresa. No solo
debe contemplar sus contenidos tematicos sino también sus aspectos
presupuestales.

» Debe ser totalmente integrado:
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Esto significa que sus distintos mddulos teméaticos deben estar interconectados
entre si, de modo que la variacion en uno de ellos provoca modificaciones
automéaticas en los restantes. Supongamos por ejemplo, que la empresa
incorpora un nuevo empleado. Este ingreso ya genera la incorporacion
automatica de este nuevo empleado a la planilla de personal de la empresay a
la de trdmites administrativos del personal, implica variantes en la descripcion
de cargos (cada empleado tiene sus caracteristicas personales, su formacion
académica y profesional, competencias, destrezas y habilidades desarrolladas
distintas a la de otros empleados de la empresa, etc.) supone sumar un nuevo
caso al listado de quienes son sujeto de evaluacion de desempefio y procesar
los resultados de la induccién del empleado a tal instancia de evaluacion, asi
como incorporar las necesidades de capacitacion y desarrollo profesional que
el nuevo empleado trae consigo.

Debe ser flexible:

Debe permitir consultas de distintos tipos, asi como procesar la informacion rica
y variada en distintos médulos del sistema, de forma tal que no implique una
tarea inaccesible para la gerencia o personal administrativo de la empresa.
Debe ser modular:

Si bien es importante que exista la posibilidad de interrelacionar las distintas
areas operativas del sistema, también es valioso que exista independencia de
cada uno de los modulos que constituyen el sistema. El software de manejo de
personal que la empresa adquiera debe dar la posibilidad de incorporar los
moédulos de modo independiente.

Debe ser seguro:

El sistema debe ser seguro en términos de usuarios, de integralidad de los datos
y de acceso a la base de datos. Por ejemplo, debe permitir definir a qué modulos
del sistemay a qué clase de operaciones, tienen derecho los distintos usuarios.
Debe contener los procedimientos internos de control y auditoria del sistema.
Este aspecto de la seguridad del sistema es clave, fundamentalmente porque
hoy en dia tales sistemas de informacién son procesados por un mayor nimero

de usuarios, desde terminales informaticas diferentes, y al mismo tiempo.
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1.2.4 Ventajas de un Sistema de Informacion de RRHH Informatizado

Algunas de las ventajas de un Sistema de Informacion de Recursos Humanos

Informatizado, son:

Una gestion integral del personal con el que cuenta la empresa, enfatizando en
aspectos de eficacia, eficiencia y rentabilidad.

Un mayor compromiso y motivacion del personal en la medida en que sepa qué
tan importante es su persona y su rol en el funcionamiento de la empresa.

Una actualizacion permanente de todo lo relacionado con el manejo de los
recursos humanos de la empresa, con respaldo informatico y minimizando al

maximo el material impreso.

1.2.5 Limitaciones de un Sistema de Informacion de RRHH Informatizado

Algunas limitaciones que se pueden mencionar de un sistema de informacion de

RRHH informatizado, son:

Escasa comunicacion entre Recursos Humanos y Sistema de Informacion.
Metas y objetivos pocos claros.

Resolucién de problemas equivocados.

Escaso involucramiento del usuario.

Falta de expertos en informética.

Expectativas poco realistas.

Falta de flexibilidad y adaptabilidad.

A modo de conclusion, corresponde precisar que el éxito en los sistemas de

informacion de RRHH informatizados depende de la adecuada planificacion del

sistema, que requerira de una correcta comunicacion entre usuarios y el personal

informatico. Es aqui donde se pone de manifiesto la gran importancia que tiene

describir adecuadamente los procesos informacionales de esta area; tarea que puede

ser apoyada por la modelacion adecuada de los flujos de informacién.
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1.3 Flujos de Informacion

Segun el Diccionario Escolar (2009), flujo es el movimiento uniforme y constante de
algo. De ahi que a partir de esta definicién y el andlisis referente a la informacion
podemos decir que los flujos de informacion lo constituye el flujo de mensajes dentro
de una red de relaciones interdependientes. Aca se manifiesta el vinculo de esta

expresion con la del concepto de proceso informacional, anteriormente visto.

Segun Garcia Lauzao (2010), flujo de informacion significa “el movimiento de
informacion entre departamentos e individuos dentro de una organizacion y entre una

organizacion y su entorno”.

Otros autores, denominan que flujo de informacién significa “el movimiento de la
informacion, resultado de una accion, actividad o proceso, que puede producirse en
distintas direcciones y con diferentes sentidos, desde y hacia el interior o exterior de
una o varias entidades (procesos, personas, sistemas, programas o0 unidades

organizativas) para influir en ellas y transformar su estado” (Moreira Delgado, 2006).

De acuerdo con lo antes planteado se puede decir que los flujos de informacion
determinan las relaciones que se dan en las organizaciones, constituyen herramientas
para el trabajo de la gerencia y es la via para establecer todas las relaciones que la
empresa tiene en su interior y hacia el entorno, de ahi que constituya una prioridad su
funcionamiento adecuado, para lograr la cultura organizacional, el sentido de

pertenencia y el compromiso de los trabajadores con su administracion.

La organizacion debe orientar los flujos de informacion en un sentido tal que colaboren
al logro de los objetivos tanto de la institucion como para los publicos internos. La
organizacion debe entender que el compartir informacién de calidad y oportunamente
con sus usuarios es, hoy por hoy, un requisito basico de sobrevivencia para tener un
buen clima laboral; es por esta razon que las organizaciones dependen de la

comunicacién para coordinar las actividades de sus miembros.

Se considera que en las organizaciones, entre mayor sea la habilidad de manejar los
flujos de informacion, mas fuerte sera su competitividad y eficiencia. De acuerdo a la

literatura consultada, la mayoria de los autores consideran que los flujos pueden ser:
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= Unidireccional (cuando van en una sola direccién).
= Bidireccional (cuando van en dos direcciones).

» Multidireccional (cuando van hacia numerosas direcciones).

Se reconoce que es importante considerar la direccién y dimension, los canales y el
ambito donde se desarrollan los flujos de informacién para lograr un balance entre las
posibilidades y las necesidades para conocer, ademas, los limites de satisfaccion o de
saturacion ante un desmedido suministro de informacién con vista a obtener una mejor

retroalimentacion en términos de cantidad, calidad y pertinencia.

1.3.1 Tipos de flujos de informacion

Es importante que las organizaciones desarrollen habilidades para identificar y
manejar sus flujos. Esto les permite, en gran medida, la buena utilizacion de los
recursos y le concede fortalezas para elevar la eficiencia de sus procesos, satisfacer
las necesidades internas y externas, asi como la posibilidad de prepararse para
enfrentar los cambios que se presenten. De esta forma, se debe destacar que existen

tres tipos de flujos (Moreira Delgado, 2006):

» Flujos de informacion del entorno. La informacion procede del ambiente externo
y esta consume de una forma u otra.

» Flujos internos de informaciéon. EI movimiento de informacion ocurre en la
organizacion.

» Flujos de informacion corporativa. La informacion corporativa va desde la
organizacion hacia el entorno. El flujo de informacion corporativa deviene en

productos y servicios que brinda la organizacion.

Por otra parte, y de acuerdo con la direccion de los flujos internos de informacion, este

mismo autor expone que pueden clasificarse como:

» Flujo vertical. Se produce entre los niveles de la alta direccion y niveles
inferiores y entre estos y los trabajadores de la organizacién. Puede ser
ascendente o descendente, en dependencia de su direccion.

» Flujo horizontal. Ocurre en paralelo entre dos o varias entidades en un mismo

nivel.
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» Flujo transversal. Atraviesa toda la organizacion, por ejemplo, por medio de su

intranet.

Es necesario resaltar, ademas, que los flujos de informacién son de vital importancia
para la comprension de los procesos, porque acompafian a cada uno de los que se
producen en cualquier sistema. Constituyen sus entradas y salidas desde y hacia otro
proceso o entidad. Estos son indispensables para la coordinacion, organizacion,

control e integracion organizacional.

1.3.2 Flujogramas

El Flujograma o diagrama de flujo, “consiste en representar graficamente hechos,
situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de simbolos” (Matos
Revé, 2010). Se dice que un diagrama de flujo significa una representacion gréfica que
desglosa un proceso en cualquier tipo de actividad a desarrollarse tanto en empresas
industriales o de servicios y en sus departamentos, secciones o areas de su estructura

organizativa.

Cuando se habla de diagrama de flujo se debe comprender que se trata de una
herramienta util para poder entender correctamente las diferentes fases de cualquier
proceso y su funcionamiento. Por tanto, permite comprenderlo y estudiarlo para tratar

de mejorar sus procedimientos.

Autores como Gomez Cejas, exponen que el Flujograma o Fluxograma, “es un
diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que componen un
procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronoldgica. Segun su
formato o propdsito, puede contener informacién adicional sobre el método de
ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia
recorrida, el tiempo empleado, etc.” Gomez Cejas (1997) citado por Matos Revé
(2010).

Asi mismo, y de acuerdo con lo planteado por Matos Revé (2010), en cita a Chiavenato
(1993), el Flujograma o Diagrama de Flujo, “es una grafica que representa el flujo o la

secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en
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cuestién, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucién” (Chiavenato,
1993; Matos Revé, 2010).

Segun sefialan estos autores, los Flujogramas son importantes en toda organizacion
y departamento, ya que este permite la visualizacion de las actividades innecesarias y
verifica si la distribucion del trabajo esta equilibrada, o sea, bien distribuida en las
personas, sin sobrecargo para algunas mientras otros trabajan con mucha
profundidad. Ayudan ademdas a designar cualquier representacion grafica de un
procedimiento o parte de este.

Por su parte, Gimez Ronddn destaca que los Flujogramas o diagramas de flujo son
importantes para el diseflador del sistema, porque le ayudan en la definicion,

formulacion, andlisis y solucion del problema (Gomez Rondén, 1995).

Los flujogramas han sido considerados en la mayoria de las empresas o
departamentos de sistemas como un instrumento para facilitar las actividades
planificadas (Matos Reve, 2010). Su objetivo primordial esta basado en representar
graficamente las distintas etapas de un proceso y sus interacciones, para facilitar la
comprension de sus funcionamientos. Es Gtil para analizar el proceso actual, proponer

mejoras, representar los controles, entre otras. De esta forma, se puede decir que:

» Favorecen la comprension del proceso al mostrarlo como un dibujo. El cerebro
humano reconoce muy facilmente los dibujos. Un buen diagrama de flujo
remplaza varias paginas de texto.

» Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso.
Se identifican los pasos, los flujos de los re-procesos, los conflictos de
autoridad, las responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decision.

= Muestran las interfaces cliente-proveedor y las transacciones que en ellas se
realizan, facilitando a los empleados el analisis de las mismas.

= Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y
también a los que desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el

proceso.

1.3.2.1 Tipos de Diagramas de Flujo
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De acuerdo con lo planteado, se puede sefialar que existen varios tipos de diagramas

de flujo. Estos son:

» Formato vertical: En él, el flujo o la secuencia de las operaciones, va de arriba
hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de un proceso con toda
la informacién que se considere necesaria, segun su propasito.

= Formato horizontal: En él, el flujo o la secuencia de las operaciones, va de
izquierda a derecha.

= Formato panoramico: El proceso entero esta representado en una sola carta y
puede apreciarse de una sola mirada mucho mas rapido que leyendo el texto,
lo que facilita su comprension, aun para personas no familiarizadas. Registra
no solo en linea vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas
y la participacion de méas de un puesto o departamento que el formato vertical
no registra.

= Formato Arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o persona
sobre el plano arquitectonico del rea de trabajo. El primero de los flujogramas
es eminentemente descriptivo, mientras que los utilizados son

fundamentalmente representativos.

1.4 Identificacion y Modelado de los Procesos

El mundo del modelado y definicion de procesos es un mundo confuso, donde conviven
multitud de notaciones, lenguajes, grupos de investigacion con distintos enfoques,
herramientas y compafiias con muy distinta actividad y objetivo empresarial. En este

contexto, han surgido disimiles metodologias entre las que se encuentra IDEF?.

IDEF es el resultado de una iniciativa de la United States Air Force cuyo objetivo es
modelar, gestionar y mejorar procesos de negocio. A lo largo de los afios ha ido
produciendo diversas metodologias para distintos aspectos relacionados con la

creacion de sistemas de informacion, entre las que se encuentra la IDEFO.

2 IDEF de ICAM Definition Languages. Donde ICAM, significa Integrated-Aided Manufacturing.
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IDEFO, conocida como “la integracién para la definicion de modelizacion de las
funciones” (Pérez Jiménez, 2007), es una técnica sencilla pero poderosa, que lleva
afos utilizandose de manera eficiente en la industria; sobre todo en la etapa de
ingenieria de procesos de negocio. Esta permite modelar actividades y es
independiente del tipo de organizacion y del tiempo, por lo que, de acuerdo con Pérez
Jiménez (2007), hay que tener en cuenta que desde ese punto de vista no es ni un

organigrama ni un diagrama de flujo.

IDEFO, consiste en representar de manera estructurada y jerarquica las actividades
gue conforman un sistema o empresa y los objetos o datos que soportan la interaccion
de esas actividades. De esta forma, se puede utilizar para describir que se hace en

una determinada entidad y da una vision estratégica de la misma.

IDEFO sirve para guiar al analista en la descripcion de un proceso (funcién o actividad)
gue es considerado como la combinacion de cinco unidades basicas que interactian

tal y como se puede apreciar en la siguiente figura (Pérez Jiménez, 2007):

Control

¥

Funcion
L 0

actividad
&

Entrada Salida >

Nizc anisnmo

Figura 1: Unidades béasicas de IDEFO. Fuente (Pérez Jiménez, 2007)
Donde:

» Entradas: Designan la materia o informacién que es transformada o consumida
por la actividad.

= Controles: Objetos que regulan como, cuando y si una actividad se ejecuta o
no.

» Salidas: Todo aquello que es producido por la actividad o proceso.

= Mecanismos: Todos aquellos recursos que son necesarios para llevar a cabo

un proceso (personas, herramientas, software, etc.).
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1.4.1 Ventajas del Sistema IDEFO para el Modelado

Algunas de las ventajas que se pueden apreciar de esta metodologia, para el
modelado de los procesos informacionales del area de Recursos Humanos del
ISMMM, son:

* es una forma unificada de representar funciones o sistemas

* sulenguaje es simple pero riguroso y preciso

» permite establecer unos limites de representacion de detalle establecido
Universalmente.

* puede ser representada con diversos paquetes informaticos.

1.4.2 Herramientas Informaticas para Modelar con IDEFO

Existen numerosas herramientas informaticas que soportan IDEF. Entre ellas se

pueden citar las siguientes:

= 4Keeps

= AIO WIN

= BPWin

= Business Object Modelling Workbench
= CORE

= Design IDEF

= Design Leverage

= |IDEF Tools

= Popkins Systems Architect
= Pro CAP Pro SIM

* Process Maker

= SA/BPR Professional

»  Workflow Modeler

En la presente investigacion se cuenta con el software BPWin, el cual contiene cada

uno de los elementos correspondientes a la metodologia de modelado a utilizar.
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Capitulo

Identificacion de los Procesos
Informacionales del Area de Recursos
Humanos del ISMMM

Para la identificacion de los procesos informacionales del area de RRHH del ISMMM,
primeramente se realiz6 una breve descripcion de la institucién y del area, con el fin
de ofrecer una panoramica general referente al objeto de estudio. Posteriormente, se
desarroll6 la modelacion de los procesos con la metodologia IDEFO y se describieron
brevemente los mismos. Los resultados obtenidos de lo mencionado, se presenta en

el presente capitulo.

2.1 Caracterizacion del Instituto Superior Minero
Metalurgico de Moa

El instituto Superior Minero Metalurgico de Moa “Dr. Antonio Nufiez 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. Posee
como mision garantizar la formacion integral, politica, ideoldgica y la superacion
continua de estudiantes, profesionales y directivos, en las ciencias técnicas,
economicas y sociales; el desarrollo de investigaciones cientificas y acciones de
innovacion tecnologica y gestion del conocimiento en las ramas geoélogo-minero-
metallrgica, electromecanica con alta calidad, relevancia y pertenencia para contribuir
con la eficiencia, eficacia a la industria cubana, al perfeccionamiento de la educacién

superior y al desarrollo local sostenible de las comunidades minero del pais; para lo



cual cuenta con un capital humano competente y comprometido con el proceso

revolucionario y con la Patria.

Posee como vision formar profesionales altamente comprometidos con la revolucion,
con una cultura general integral al nivel de los mejores centros homologos del tercer
mundo, con dominio de la lengua materna y la posibilidad de comunicacion de forma

profesional en un idioma extranjero y una fuerte identificacion nacional.

Domina las categorias marxista y esté identificada con las lineas de la politica nacional,

tiene la competencia necesaria para la autogestion del conocimiento.

El claustro de alta competencia organizado segun la estructura presentada en el Anexo
No.1, estd motivado y comprometido con el proceso revolucionario y la organizacion.
Su formacion integral asegura, liderazgo cientifico y académico, niveles de
actualizacion, capacidad facilitadora de conocimientos y dominios de las categorias y
métodos marxistas, lo que permite desarrollar un proceso docente educativo creativo
y con alto contenido ético. Impacta socialmente por el incremento de la calidad en
todos los tipos de actividades, docentes y por la sostenida gestion de proyectos de
investigacion, desarrollo e innovacion en la industria de niquel, energia, materiales de

la construccion y medio ambiente, con énfasis en el desarrollo local sostenible.

Eleva y mantiene la eficiencia y eficacia de los procesos sustantivos (ver Anexo No.
2), gestionados a través de un sistema de calidad e integrados al entorno socio
economico. El nivel de informatizacion permite desarrollar un elevado desempefio en

las redes intra y extrauniversitaria para la gestion del conocimiento en todas las areas.

2.2 Caracterizacion de la Direccion de Recursos
Humanos del ISMMM

La Direccion de RRHH (en lo adelante, DRRHH) del ISMMM, desde la creacion del
Instituto desempefia un papel fundamental, con vistas a la gestion integral de los
RRHH en la nueva universidad cubana, en un clima laboral favorable mediante un
reconocido liderazgo de los cuadros, potenciando la organizacién del trabajo y el
optimo aprovechamiento de la jornada laboral y la atencién al hombre. Llevando el
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control de los principios basicos del Sistema de gestion de Recursos Humanos (SGRH,

en lo adelante) para lograr una efectiva gestion de los RRHH en todas las areas.

En el centro se ejecuta una politica de formacién, superacion y capacitacion de los
RRHH, sin dejar de mencionar la importancia que tiene aplicar correctamente los
Sistemas de Organizacion de los Salarios de los trabajadores aprobados por la
direccidn del Ministerio de Educacion Superior (en lo adelante, MES) y el Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social (en lo adelante MTSS).

De esta forma, la Direccién de RRHH presenta como mision la formacién y superacion
de profesionales, con un relevante papel en la formacion posgraduada de Master y
Doctores en Ciencias, el desarrollo de investigaciones y servicios cientificos — técnicos
de excelencia nacional y competitividad internacional para la rama gedlogo — minera —

metallrgica y en la proteccion del medio ambiente.

Su vision estd comprendida en la distincion de la formacion continua de profesionales
altamente competentes, por el liderazgo en las investigaciones Geo6logo — Mineras —
MetallUrgicas, electromecénicas y Socio ambientales y con reconocimiento por el

impacto de las ciencias Econémicas y Humanisticas en el desarrollo local sostenible.

Como se puede apreciar, el desarrollo de los procesos informacionales en el area de
RRHH constituye un elemento fundamental para cumplir con la mision y visiébn que
este se propone. De esta forma, estos se representan a continuacion, a través de un
diagrama que modela cada uno de ellos, con sus subprocesos, y posteriormente se

realiza una descripcion de los mismos.

Segun el estudio realizado por Garcia Lauzao (2010), la DRRHH se encuentra

estructurada® de la siguiente forma:

= Un Director de Recursos Humanos.
= Una Secretaria.
= Cuatro grupos de trabajo.

o Grupo 1: Atencion a profesores y cuadros.

3 La Direccidn de Recursos Humanos del ISMMM no estd estructuralmente dividida a nivel de ministerio. Aca se
estd haciendo alusidn a una estructura virtual que se realiza para una mejor organizacion de los procesos y sus
correspondientes analisis.
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e Una jefa de grupo.
e Trabajadores de grupo: 2

o Grupo 2: Trabajo y Salud.

e Una jefa de grupo
e Trabajadores del grupo: 2

o Grupo 3: NOminas

e Una Jefa de grupo
e Trabajadores del grupo: 2

o Grupo 4: Estructura y Plantilla.

e Una jefa de grupo
e Trabajadores del grupo: 2

Sin embargo, para la realizacion del presente estudio, resulta mas adecuado
estructurar la Direccion de RRHH del ISMMM de manera diferente. Esta quedaria
conformada por: el Director de RRHH, una secretaria y dos grupos de trabajo, con un
total de 9 trabajadores. EIl primer grupo de trabajo se encontraria estructurado por un
especialista principal y dos especialistas B en Gestion de RRHH. El segundo grupo de
trabajo estaria compuesto por un especialista principal y tres técnicos A en Gestion de
RRHH. Estos grupos de trabajo son los encargados de realizar basicamente los
procesos Capacitacion y estimulacion del trabajador, y los Recursos laborales y las

Nominas, respectivamente.

2.3 ldentificacion de los Procesos Informacionales del
Area de RRHH del ISMMM

En cada investigacion el conocimiento constituye el eslabon fundamental del objeto de
estudio. Para llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos planteados, se realizé una
extensa recopilacion de informacion relacionada con el tema, asi como fue necesaria

la utilizaciéon de la entrevista* directa (Ver Anexo 3) no guiada como método mas

4 De acuerdo con LEGRA LOBAINA, A.A.y O. SILVA DIEGUEZ La Investigacion Cientifica. Conceptos y Reflexiones
La Habana, Cuba: Félix Varela, 2011. 445., el término entrevista significa una interaccién verbal en la cual las
respuestas recogidas pueden ser aclaradas Yy corregidas para-evitar diversidad de interpretaciones. Constituye
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adecuado para obtener la descripcién exhaustiva de los procesos informacionales en
el area de la DRRHH.

En el anexo 4 se muestra la identificacion de los procesos identificados por Garcia
Lauzao (2010). Como se puede apreciar en dicha representacion, no se identifican
qué informaciones se reciben en cada area, asi como las que se envian. De esta forma,
no cumple con las caracteristicas necesarias en la institucion para describir los

procesos informacionales del area, adecuadamente.

En este sentido, se procedi6 a la identificaron de los procesos que intervienen en cada
grupo mencionado. Estos se presentan a continuacion y se realiza una breve

descripcion de los mismos.

2.3.1 Modelacion y Descripcion de los Procesos Informacionales del Area
de RRHH del ISMMM

Como ya se mencion6 anteriormente, en la presente investigacion se asumira una
estructura del area de la direccién de los RRHH en el ISMMM, en tres grupos
fundamentales. De esta forma, se identificaran como principales procesos

informacionales del area, aquellos que estan subordinados en dicha clasificacion.

Es asi como se obtiene el siguiente modelo de procesos:

una modalidad que se basa en cierta comunicacidn entre el investigador y los sujetos interrogados. Las preguntas
que componen la entrevista se clasifican en esenciales y funcionales. Las esenciales se relacionan directamente
con el problema, la hipdtesis y el objetivo de la investigacidon, en cambio las funcionales acompafian a las
preguntas esenciales con el fin de precisar o“esclareeer algunosaspectos de interés.
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Modelo 1. Proceso General del Area de RRHH (Fuente: Elaboracién propia)

En el diagrama anterior, se puede apreciar como cada subproceso envia y recibe las
informaciones. Se puede ver como el Grupo que controla la Gestion de los RRHH envia
informaciones puntuales al exterior del sistema de informacion y solicita informaciones
a los demas grupos. De la misma forma, sucede con los demas grupos; aunque en
estos ultimos, la informacién que envian al exterior del sistema, no es tan aislada.

Posteriormente se presentan en mas detalles estos elementos.

Por otro lado, se puede apreciar como cada grupo se rige por un conjunto de
resoluciones, decretos, leyes y manuales que rigen los procedimientos de la gestion
de los recursos humanos en la institucion. Estos seran detallados también, mas

adelante.

De igual manera, se puede constatar que cada actividad incluye explicitamente a los
trabajadores que participan en los subprocesos que la integran. Posteriormente, se

presentara un modelo con més detalles sobre estos subprocesos.

Direccion de RRHH

En la direccibn de RRHH participan dos trabajadores que se encargan basicamente

del control a la gestion de los recursos humanos en el ISMMM; aunque el Director es
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quien realiza el procesamiento oficial de las informaciones. La otra persona que
interviene en la actividad, la especialista C en Gestion Documental (denominada
Secretaria), solo se encarga de apoyar al Director en tareas triviales. Es asi como la

modelacion de estas actividades quedoé estructurada de la siguiente forma:

Resoluciones, Leyes y Reglamentos de los Recursos Humanos

¥
nformaciones del Ministers o S X s 3
Informaciones del Ministerio » k&'orma:mes 3 Personas Exteranas 3l Sistema de Inrormaﬁn
g g . Informacion que se Solicita al Grupo 2
Informaciones de Capacitacion y Estimulscion il Controlar Gestion de los Recursos Humanos = = — PO -
L.
Informaciones de Nominas = % Informacion que se Solicita al Grupo 3
L off -

Director de Recursos Humanos

Especizlista C en Gestion Documental

Modelo 2. Proceso General del Grupo de Direccion del Area de RRHH (Fuente:

Elaboracion propia)

Y de manera desglosada quedaria asi:
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Resoluciones, Leyes y Reglamentos de los Recursos Humanos

Y

Wformac es del Minis o & - .
Informaciones del Ministerio L Informaciorjes a Personas Exteranas al Sistema de Informacion
»

-
. ]

Informaciones d= Capacitacion y Estimulacion
»

Informaciones de Nominas

L

o Informacion gye se Solicita al Grugo 2

Controlar Iz Gestidn de bos RRHH 3 : o

Informacion gpe 3= Solicita al Grugo 2
> =

prs

Informacion para enviar of procesar

Apoyar el Control 3 Iz Gestion de los P,
RRHH

A
nformacion (enviada o procesada)
~

)

Director de Recursos Humanos Especizlista C en Gestion Documental

Modelo 3. Subproceso del Grupo de Direccion del Area de RRHH (Fuente:

Elaboracion propia)

En el segundo modelo se puede apreciar como el Director se apoya en la Especialista

C en Gestion Documental para procesar y enviar informaciones. Lo que queda claro

es gue el Director debe supervisar y conocer todo lo concerniente a todos los procesos

y subprocesos gue se realizan en el area de Recursos Humanos. De esta manera,

debe controlar:

=  Procesos:

O

Contratacion y pago a tiempo parcial de los profesores

Atencién del trabajo con los profesores a tiempo parcial
Actualizacién y conformacion de los expedientes de los trabajadores
Llevar el expediente del trabajador

Organizar el pago

Seguridad Social

Organizacion del proceso de categoria docente

Evaluacion de profesores

Capacitacion de los trabajadores

Atencioén a los adiestrados
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o Control del Registro militar de los trabajadores
Subprocesos:

o Contratacién y pago a tiempo parcial de los profesores

o Confeccidon y actualizacion del P1-P2-P4, donde se recoge plazas y
plantillas del personal a tiempo parcial.

o Recepcidén de reportes y pagos y datos para confeccion de nominas

o Conciliacién con estadistica y 6rganos de trabajos municipal de la fuerza
de trabajo

o Actualizacion de los expedientes laborales y contratacion del personal
fijo y contratos determinados.

o Operacion del médulo de RRHH para las distintas Brindar informacion a
diferentes niveles segln se requieran

o Operaciones en la confeccién de nominas y datos de los trabajadores

o Registro de altas y bajas

o Actualizacion de los expedientes laborales y contratacion del personal
fijo y contratos determinados

o Controla las medidas disciplinarias (registro), y actualizar de los
expedientes laborales

o Controlar las medidas disciplinarias (registro), y actualizar de los
expedientes laborales

o Movimiento de néminas y salario

o Confeccién de las nGminas

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

o Organizar el pago

o Seguridad Social

o Custodiar expedientes cientificos de profesores

o Exigir la actualizacion sistematica de los expedientes cientificos de

profesores

Atencion a adiestrados
Capacitacion

Registro militar
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El Director de Recursos Humanos, la informacién que recibe es emitida por el MES,
ademéas de las informaciones propias del &rea como los reportes submayor de
vacaciones, los reglamentos, las normas y los procedimientos. Dentro de las
desventajas que percibe en su area, para el desarrollo de sus funciones, se encuentra
la entrega tardia de los informes y el déficit de computadoras. Dentro de las ventajas
que sefala, se resaltan la de que no depende de nadie externo al area para trabajar,
y que su direccion cumple con lo establecido. No informa a nadie mas que a sus
trabajadores, con excepcion de algunos informes puntuales que pueden ser solicitados

por el ministerio o por la direccion de la institucion; los cuales rara vez se le solicitan.

Grupo de Trabajo 1: Capacitacion y Estimulacion

En cuanto al grupo de capacitacion y estimulacién, se debe destacar que este se divide
en tres grupos fundamentales: Seguridad Social, Atender la Organizacion del Proceso

de Categoria Docente y Capacitacion. Este modelo quedaria de la siguiente forma:

REGLAMENTO
RESOLUCION 105 (mg Il [exeenientes Lasoraces [} [ venuac o C|1 1282008, (camsio oe
% 4 DE CADA TRABAJADOR NORMAS Y CATEGORIA E
MANUAL DE a3 PROCEDIMIENTOS INSTRUCCICN 1120 Y §8)
SEGURIDAD RESOLUCION DE LOS RRHH
SOCIAL 81312005, EMITIDA
FOR EL MTSS RESOLUCION
28Y 29 DE
CAPACITACION
ATENDER 5 PAG
PrEED ik AGO A LOS TRABAJADORES -
TRABAJADORES [ =
15 4 4 EVALUAC|ON DE CATEGORIA DOCENTE
S s e EVALUACION DE LOS ADIESTRADOS
NECESIDAD DE CAPAGITACIQN DEL TRABAJADOR CAPACI ARION DS >
— - CAPACITACION DE RESCLUCIONES DEL (MTSS) =
S RESOLUGIONES DEL (MES) ;
NECESIDAD EN CUREO PARA CAMBIO DE CATEGCORIA RESOLUCION O CAMBIO DE CATEGORIA ]
= o IO—— =
RESOLUCION DEL (MTSS) v
= * s RESOLUCION DEL (MTSS)_
_ CATEGORIA DE LOS PROFESORES ATENDER LA [¥ el
= ™ ORGANIZACIONY CATEGORIAS DE LOS
RESOLUCION CAMEIO DE CATEGORIA DEL PROCESC[: PROFESORES
— # DE CATEGORIAES ]
EVALUACION DOCENTE(J. DEPARTAMENTO) DOCENTE K% e UCION CAMBIO =
= % DE CATEGORIA -
o
E C C 1
ESECIALISTA RRINGIEAL ESPECIALISTA B EN ESPECIALISTA B EN ESPECIALISTA PRINCIPAL EN GRRHH
(1 []] crruH [} it [

Modelo 4. Proceso General del grupo de trabajo 1(Fuente: Elaboracion propia)

Como se puede apreciar, cada uno de los procesos tiene sus responsables. Cada
actividad quedaria descrita entonces de la manera siguiente.
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Atencion a profesores y Trabajadores

EXPEDIENTHS LABORALES DE CADA TRABAJADOR
RESOLUCION 105 (MTSS)

MANUAL DE SEGURIDAD SOCIAL

Expedientes de los Trabajadores PAGO A LOS TRABAJADORES

SEGURIDAD SOCIAL

ESPECIALISTA PRINCIPAL
ESPECIALISTA B EN
GRRHH

Modelo 5. Subproceso de Seguridad Social (Fuente: Elaboracion propia)
* Procesos:
o Seguridad Social
= Subprocesos:
o Seguridad Social

Las personas encargadas de esta actividad, ofrecen informaciones especificamente al
MES, a Seguridad Social y a Economia, acerca del Pago a los Trabajadores. Se rigen
especificamente por la Resolucién 105 del (MTSS), y por el Manual de Seguridad

Social.

Por otra parte, utilizan el archivo, asi como la computadora y la impresora. Ademas,
para que el Especialista B en Gestidon de Recursos Humanos pueda realizar su labor,
este debe esperar especificamente los lunes y martes de cada semana para tramitar
expedientes por jubilacién y los miércoles para tramitar expedientes de muertes. De
igual modo, debe esperar también, como informacion determinada, los expedientes

laborales de cada trabajador. Esta persona no ve desventajas en su sistema de trabajo.
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Organizacion del proceso de cateqorizacion

RESOLUCIONES DEL (JiTSS)

REGLAMENTO 128\3006.{CAMBIO DE CATEGORIA E INSTRUCCION 1130 Y §8)

EVALUACION DOCENTE (J. DEPARTAMENTQ)

RESOLUCION DEL (MTSS) . RESOLUCION DEL (MTSS)
RESOLUCION CAMEIO DE CATEGORIA CATEGORIAS DE LOS PRQFESOE:ES
CATEGORIA DE LOS PROFESORES : ORGANIZAR EL PROCESO DE CATEGORIA COCENT&E RESOLUCIONES DEL (MES) :

EVALUACION DOCENTE(J. DEPARTAMENTO) RESOLUCION CAMBIO DE CATEGORIA

ESPECIALISTA PRINCIPAL EN GRRHH

Modelo 6. Subproceso de Organizacion del Proceso de Categoria docente (Fuente:

Elaboracion propia)
= Procesos:

o Organizacion del proceso de categoria docente

o Evaluacion de profesores
= Subprocesos:

o Custodiar expedientes cientificos de profesores
o Exigir la actualizacion sistematica de los expedientes cientificos de

profesores

Esta persona recibe informaciones sobre las Resoluciones del MTSS por medio del
Rector, las Categorias de los profesores a través de la secretaria de los Vicedecanos,
las Resoluciones de Cambio de categorias, ademas de ello, recibe las Evaluaciones
Docentes (J. Departamentos). De igual forma, envia las Resoluciones del (MTSS) a
los Jefes de Departamentos, las Categorias de los Profesores al Director de RRHH, y
las Resoluciones de Cambio de categoria a los profesores. Se guia especificamente

por el Reglamento 128/2006. (Cambio de categoria e instruccion 1/90 y 99). Utiliza
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basicamente como equipo la maquina y espera como informaciéon determinada la
Categoria de los profesores. Esta persona le ve algunas desventajas a su trabajo,
como la falta de materiales de oficina para trabajar, la falta de equipos y la carencia de
muebles para archivar los expedientes. Sefiala que se han logrado avances en cuanto
a la realizacion en tiempo de las tareas que deben llevar a cabo los profesores para

poder contar con los requisitos para el cambio de categorias.

Organizacion de la Capacitacion

RESCLUCION
81312005, EMITIDA
POR EL MTSS
RESOLUCION 28 Y 29
DE CAPACITACION
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTCS DE LOS
RRHH
F b
EVALUACION DE CATEGORIA DOCENTE,
NECESIDAD DE CAPACITACION DEL TRABAJADOR| EVALUACION DE LOS ADIESTRADO!

OLUCIO (MTSS)
ATENDER LA CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES B e (aL=S)

NECESIDAD EN CURSO PARA CAMBIO DE

CATEGORIA RESOLUCIONES DEL (MES)

[¥] [yl "

2
>

RESOLUCION DE CAMBIO DE CATEGO

[yl

ESPECIALISTAB
EN GRRHH

Modelo 7. Subproceso de Capacitacion a los trabajadores (Fuente: Elaboracion
propia)
*» Procesos:

o Capacitacion de los trabajadores
o Atencién a los adiestrados
o Control del Registro militar de los trabajadores

» Subprocesos:

o Atencion a adiestrados
o Capacitacion
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o Registro militar
Esta persona recibe del Director de RRHH, Resoluciones del MTSS, obligaciones y las
Resoluciones del MES. De los jefes de departamentos recibe las informaciones de los
departamentos, las necesidades de capacitacion de los trabajadores y las necesidades
en cursos para cambios de categorias. Asi mismo, recibe del MES las Cartas y

circulares.

Por otra parte, envia las evaluaciones de los adiestrados y las evaluaciones de
categorias docentes a la secretaria del Rector, a la secretaria de los Vicerrectores y a
las secretarias de los Decanos. Envia ademas, al MES, los informes de capacitacion

de los trabajadores.

En cuanto a los mecanismos que rigen el proceso, se aprecia como debe guiarse por
la Resolucion 8/3/2005 emitida por el MTSS y la Resolucién 28 y 29 de Capacitacion,
asi como por el Manual de Normas y Procedimientos de los RRHH. Utiliza
fundamentalmente la maquina e impresora para realizar su trabajo y debe también
esperar los Informes de los departamentos para enviar las informaciones en la primera

quincena de cada mes.

Como dato importante, sefiala que muchas veces los cursos de capacitacion se
preparan y las personas no asisten. Lo que pudiera estar dado por una falta de

informacion en los trabajadores y profesores.

Grupo de Trabajo 2: Recursos Laborales y Néminas

De manera general, este grupo se desglosa en dos procesos fundamentales. Los que
incluyen las actividades de la gestidn de los recursos laborales y los del procesamiento
de nédminas. De esta forma, se model6 el proceso y quedo estructurado de la siguiente

forma;
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[[] 03 01 01 i
RESOLUCIONES, MAN|JAL DE PROGEDIMIENTOS (NOMINAS)
Siﬁsf\[gg’ D';EEY B5, LEY | 88-187 EMITIDA POR EL MTSS
RECURSOS HUMANOS RESQLUCION 8-3-2005 EMITIDA POR EL (MTSS)
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE RRHH
k.
_EVALUACIONES DOCENTES (J. DEPARTAMENTO)
[ Lt %
RECURSOS LABORALES & INFORMACION ARCHIVAD%
. Pc1o
[ 2
) 4 x 3
Informacion de Otros Procesos del Area
: o
£ N
PROCESAR NOMINAS Informaciones al entorno —_
[ha]
__Informaciones del entorno Informaciones 3 porceses del Ares
— -+ 3
T Técnicq A en GRRHH 1
Técnico A en GRRHH 3 % Técnico en GRRHH 2
ESPECIALISTA PRINCIPAL EN GRRHH
[ [ 1] [l

Modelo 8. Proceso General del Grupo de trabajo 2 (Fuente: Elaboracion propia)

De manera mas concreta, el proceso informacional de la Gestion de los Recursos

Laborales quedo de la siguiente manera:

LEY 185-187 EMITIDA POR EL TSS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOE (NOMINAS)
RESOLUCION [8-3-2005 EMITIDA POR EL (MTSS)

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE RRHH

EVALUACIONES DOCENTES {J. DEPARTAMENTO)

»
P

RECURSOS LABCRALES INFORMACION ARCHIVADA

PC10

B SRR RS RR AR RRRRRRRERER S R RRRRRRRRERRRRRRER R

ESPECIALISTA PRINCIPAL EN GRRHH

TECNICO A EN GRRHH 1

TECNICO A EN GRRHH 2

Modelo 9. Proceso General de Recursos Laborales (Fuente: Elaboracion propia)
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LEY 188-187 EMITIDA POR Ef MTSS [ <
Codigo de|trabajo 83
MANUAL DE HROCEDIJIIENTOS (NOMINAS)

MANUAL DE NORMAS Y PRCICEDIMIENTOS DE RRHH

RESOLUCICON 8-2-20p5 EMITIDA POR EL (MTSS)

h 4

EVALUACIONES DOCENTES (J. DEPARTAMENTO) 3
ACTUALIZAR EXPEDIENTES LABORALES Y [
PC10 3 CONTRATACION DEL PERSONAL FIJO Y | INFPRMACION ARCHIVADA

L CONTRATOS DETERMINADOS

Decreto Ley 176

CONFECCIONARY k¥ REGISTRAR VACACIONES POR [
ACTUALIZAR P1-P2-P4 | AREAS NO DOCENTES 4
1 3 ¥ 3 b
B RN B R RN CONTOLAR LAS MEDIDAS

DISCIPLINARIAS

2 Inf. al entornor—
S

TECNICO A EN GRRHH 2

REGISTRAR ALTAS Y [
BAJAS

TECNICO A EN GRRHH I

4 P,
F—

ESPECIALISTA PRINCIPAL EN GRRHH

Modelo 10. Subprocesos del proceso de los Recursos Laborales (Fuente:

Elaboracion propia)
Estas actividades, incluyen los siguientes procesos y subprocesos:
= Procesos:

o Contratacion y pago a tiempo parcial de los profesores

o Atencidén del trabajo con los profesores a tiempo parcial

o Actualizacion y conformacién de los expedientes de los trabajadores
= Subprocesos:

o Contratacion y pago a tiempo parcial de los profesores

o Confeccién y actualizacion del P1-P2-P4, donde se recoge plazas y
plantillas del personal a tiempo parcial.

o Recepcidn de reportes y pagos y datos para confeccion de nominas

o Conciliacion con estadistica y 6rganos de trabajos municipal de la fuerza
de trabajo

o Actualizacion de los expedientes laborales y contratacion del personal

fijo y contratos determinados.
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o Operacion del modulo de RRHH para brindar informacion a diferentes
niveles segun se requieran

o Operaciones en la confeccion de néminas y datos de los trabajadores

Como se aprecia en el diagrama de actividades, para la realizacion de cada uno de
estos procesos y subprocesos el Técnico A en GRRHH 2 recibe informaciones de
determinadas personas, dentro de las que se encuentran los jefes de departamentos,
decanos, secretaria de los decanos, director de RRHH y especialista principal.
Especificamente, se reciben informaciones acerca de la contratacion y pago a tiempo
parcial de los profesores, emitidas por la secretaria de los decanos o los propios
decanos, por los jefes de departamentos, por el director de RRHH o por el especialista
principal. Ademas, se reciben los reportes de pago por estas propias personas y los
reportes de vencimientos de las cartas por contratos, emitidas por los jefes de
departamentos. Luego de recibir estas informaciones, la persona las archiva y las

renvia a las mismas personas de las cuales la recibio.

Se debe destacar que estas personas ofrecen informaciones al rector, vicerrectores,
decanos, vicedecanos, jefes de departamentos, director de RRHH y jefe inmediato,
pero de manera poco frecuente. Concretamente ofrecen el vencimiento de las cartas
por contratos de los trabajadores a las personas antes mencionadas en conciliacion
con ellas mismas. Le ofrece ademas, al departamento de estadistica, la cantidad de
profesores a tiempo parcial (en lo adelante, ATP), la cantidad de contratos, las

categorias de los profesores ATP y el nUmero de ausencias.

Para realizar cada una de las operaciones que desarrolla esta persona, se debe regir
por varios documentos dentro de los que estan las resoluciones 105 del MTSS y la
99/09, la Instruccion 1 del 2005 y la Ley 60 emitida por el MTSS. Utiliza basicamente
dos equipos, una maquina y una impresora y debe esperar especificamente después
de los dias 25 de cada mes para realizar las operaciones. Ademas, deben de esperar
los documentos de pago, entre los que se encuentran los documentos de pago a
profesores ATP, la categoria de los profesores, los PC10 y las resoluciones de cambio
de categoria. Finalmente, esta persona sefiala que para la ejecucion de sus funciones,

existen desventajas que afectan que las operaciones se realicen con la calidad
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requerida. Dentro de las mismas, se encuentra la falta de equipamiento necesario para

la realizacion de las tareas determinadas de cada proceso y la falta de materiales.

Por su parte, el Técnico en GRRHH 2, interviene en los siguientes procesos Yy

subprocesos:
* Procesos:

o Llevar el expediente del trabajador

= Subprocesos:

o Registro de altas y bajas

o Actualizacion de los expedientes laborales y contratacion del personal
fijo y contratos determinados

o Controla las medidas disciplinarias (registro), y actualizar de los
expedientes laborales

o Controlar las medidas disciplinarias (registro), y actualizar de los

expedientes laborales

Para la realizacion de estas actividades, recibe informaciones de determinadas
personas dentro de las que se encuentran los jefes de departamentos, y el especialista
principal 1. Especificamente, se reciben del especialista principal las evaluaciones
docentes. Los PC10 se reciben de los jefes de departamentos y las Resoluciones del
MTSS, asi como los cambios del puesto de trabajo, las evaluaciones del puesto de
trabajo y las firmas de los expedientes laborales, son recibidos del especialista en

néminas.

Esta persona luego de recibir estas informaciones realiza una revisién exhaustiva de
los expedientes para constatar que toda la informacion esta plasmada. Por ejemplo:
las firmas de los expedientes laborales de cada departamento, o alguna evaluacion de
los puestos de trabajo. Si falta algunas de estas firmas, es renviado nuevamente a la
misma persona para corregir estos errores. Los documentos que estén correctamente

llenados, son archivados en el local.

Para realizar estas operaciones, esta persona se guia especificamente por la

Resolucién 8-3-2005, por el Decreto Ley 176 (medidas disciplinarias) y por el Cédigo

46



de trabajo 89, documentos emitidos por el MTSS. Utiliza el archivo y la maquina.

Ademas, debe regirse por las Resoluciones del MTSS, Resoluciones del MES,

Documentos de pago, las Evaluaciones docentes (jefes de departamentos) y los PC10.

El problema que le ve a la ejecucion de sus funciones, radica en los deficientes

equipamientos que posee; estos le imposibilitan que el trabajo se realice con calidad.

En cuanto al procesamiento de las nominas, se identificO el siguiente proceso

informacional:

RESCLUCIONES (DECANOS)

REY

oLy
LE)

ICION 103 {

REGLAM

0ps, EMITIDRS

147 EMJTIDA|POR (MTSE)
{TO LEY 175 EMITIDA|POR [MTSS)
QDIGP DE FRABAJO 89 EMITIDA POR (MTSS)

R EY MTS$

MANUAL DE NORMAE Y PROCEDIMIENTO DE RRHH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS {(NOMINAS)
RESOLUCION £8-2009
RESfLUCION 31-2012

RESOLUCION 112-2011

RESOLUCIONES DEL (MES)

RESOLUCIONES DEL (RECTOR)

¥y

DCC. DE PAGO A PROF. ATC|
RESOLUCIONES (VICERRECTORES) |

EVALUACIONES DOCENTE(J.DEPARTAMENTO)

INFORM. DE LOS DEPARTAVENTO{
RESOL. CAMBIO DE CATESORIE
CATEGORIA DE LOS PROFESORE{
REGISTRO DE ASISTENC@

PROCESAR NOMINAS

Técnico A

RESCLUCIONES DEL (RECTOR)
RESOLUCIONES (_\’ICERRE"‘TORES}:
RESOLUCIONES(DECANOCS)
DOCUMENTCS DE PAGO APROF.ATC
INFORMES DE LOS DEPARTAMENTOS
CATEGORIA DE LOS PROFESCRES

Y Y ¥YY

RESOL. CAMBIO DE CATEGORIA
PAGO A LOS TRABAJADCORES _

PC10

REGISTRO DE ASISTENCIA

en GRH 3

Modelo 11. Proceso General de las Nominas (Fuente: Elaboracion propia)

En esta actividad se identificaron los siguientes procesos y subprocesos:

=  Procesos:

o Organizar el pago

= Subprocesos:

o Movimiento de néminas y salario

o Confeccién de las nbminas

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

o Organizar el pago
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Esta persona, para desempefiar su labor, recibe informaciones del Director de RRHH
sobre las Resoluciones del MES. Recibe, ademas, de la secretaria del Rector,
Vicerrectores y Decanos, las Resoluciones emitidas por cada uno de estos. Los
documentos de pago a profesores a tiempo completo los recibe de la secretaria del
Director de RRHH. Por su parte, los informes de los departamentos los recibe de los
propios jefes de departamentos. De igual forma, las categorias de los profesores y las
resoluciones de cambio de categorias, asi como las evaluaciones docentes de los J.
de Departamentos, los recibe de las secretaria de los decanos. Respecto al pago de
los trabajadores, recibe los PC10 de los jefes de departamentos y, las leyes y decretos
leyes, del Director de RRHH.

Por otro lado, esta persona envia las Resoluciones del Rector, Vicerrectores, Decanos,
los documentos de pago a profesores a tiempo completo, informes de los
departamentos, categorias de los profesores, resolucion de cambio de categoria,
evaluaciones docentes (Departamentos), pago a los trabajadores PC10 y registro de

asistencia, en conciliacion con el departamento de estadistica.

Para realizar las operaciones que desarrolla este técnico, se guia por las Resoluciones
105 del MTSS y por la 8/3/2005 emitidas por el MTSS, por la 99/2009, la 31/2013, la
115/2011, la Ley 249 (DTM), la 186-187, el horario de trabajo y cumplimiento de la
disciplina laboral emitida por el MTSS, el Decreto Ley 176 (Medidas Disciplinarias)
emitida por el MES, el Codigo de trabajo 89, el Reglamento 128/2006 (cambio de
categoria e Instruccion 1/90 y 99), el Manual de normas y procedimientos de los RRHH

y por el Manual de procedimientos (Néminas).

Utiliza la maquina, la impresora y el escéner para desarrollar su trabajo. Debe esperar
después de los dias 5 de cada mes para ello. Dentro de las desventajas que ve en el
desarrollo de sus operaciones se encuentra la falta de equipamiento y la falta de

modelos para la actualizaciéon de las ndbminas.

Es necesario destacar que el especialista principal es la persona que se encarga de
controlar los procesos que se realizan en este grupo y participa en ello. Esta recibe

informaciones del Director de RRHH, del MES y de la Direccion Municipal de Trabajo.
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Entre las informaciones que recibe se encuentran las Resoluciones del MTSS y las del
MES, las cuales las recibe del Director de RRHH. Ademas, recibe de las Secretarias
del Rector, Vicerrectores y Decanos, las Leyes, las Resoluciones, los Decretos Leyes
y las Obligaciones, emitida por estos. Los documentos de pago a profesores a Tiempo
Completo, los documentos de pago a profesores a Tiempo Parcial, los Informes de los
Departamentos y los PC10, los recibe de los Jefes de Departamentos. Recibe también,
las Resoluciones de Cambio de Categoria y las Evaluaciones Docentes de los J.

Departamento, de las secretarias de los Decanos.

Esta persona se rige por las Resoluciones 105y 176-39, y la 8/3/2005 emitida por el
MTSS. De igual modo, se guia por la Ley No.-13 del MES, asi como por la Ley 246 y
249 de la Direccion de Trabajo Municipal. Del mismo modo, se rige por lo reglamentado
en la Ley 13 de los deberes y derechos de los trabajadores, la Ley 186-187, la del
horario de trabajo y cumplimiento de la disciplina laboral, emitida por el MTSS, el
Decreto Ley 91, el 176 (Medidas Disciplinarias), emitida por el MES, por la Instruccion
1/90 (MES), por el Manual de Normas y Procedimientos de los RRHH, y por el Manual
de Procedimientos (NOminas)
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CONCLUSIONES

Al finalizar el desarrollo de la investigacion, se arribaron a las siguientes conclusiones:

Se lograron identificar los procesos informacionales del Area de Recursos
Humanos del ISMMM, a partir de su modelacion, con lo cual se puede describir
con suficiencia las caracteristicas del flujo informativo de su sistema de
informacion.

La breve descripcion que se realizo, de los procesos informacionales del area
de recursos humanos, permitié identificar algunas deficiencias en su flujo
informativo, que no habian sido identificadas hasta la fecha.

La metodologia IDEFO, utilizada para la modelacion de los procesos

informacionales, contribuye a la descripcion satisfactoria de los mismos.
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RECOMENDACIONES

Como resultado de la investigacion, se hace necesario realizar las siguientes
recomendaciones:
= Presentar los resultados de la investigacion a la Direccion de Recursos
Humanos del ISMMM
» Realizar un andlisis detallado del flujo de informacion de la Direccion de
Recursos Humanos del ISMMM, que permita determinar todas las deficiencias

gue presenta el sistema de informacion de esta area.
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ANEXOS

Anexo No. 1 Estructura Organizativa del ISMMM

¥/ AL

NETITUTO BEUFERIOR
MIKERD METALURGICD DE MOA
Or. ANTONID RUONEZ JIMEMEZ

RECTOR

Virerector 1 Virerector 2 Virerector 3 Virerector 4 Secretaria Facultad Facultad Metal. Facultad
(VRD) (VREU) (VRIP) (VRAS) General Geologia Minas Electromecanica Humanidades
Direccion Direccidn Direccidn
Seguridad y P. RR.HH Economia
Direccidn Direccidn Direccidn
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Seccion LAl Dpta. Dpto. Metal- Dpto. Giencias
TRI Matematica Qwimica Econdmicas
Dipto. Dpta. Dpto. Ciencia
Informatica Diraccion Infarmacion
Dpio. Fisica CEETAM
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Anexo No. 2. Procesos del ISMMM

MAPA DE PROCESOS ISMMM

Gestion estratégics Gastion de |z calidad Gestion de recursos
institucional humanaos




Anexo No. 3. Entrevista Aplicada a los Trabajadores del Area de Recursos

Humanos

—IIE ISMMM DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO SUPERIOR
MINERO METALURGICO DE MOA
Dr. ANTONIO NUNEZ JIMENEZ

Estimado trabajador, el Area de RRHH del ISMMM tiene la aspiracion de ser una
entidad de excelencia en el ordenamiento y manejo de la informacién, lo que requiere
de un perfeccionamiento de su flujo de informacion, con vistas a facilitar un mayor
control y aprovechamiento de la misma. Para ello se necesita de su colaboracién. Por
lo cual se le pide que responda las siguientes preguntas de la forma méas precisa
posible.

Preguntas

1. ¢Qué cargo desempefia en el departamento?

2. ¢En cudles de los procesos siguientes, usted interviene?
A. __ Organizacion del proceso de categoria docente
. ____Evaluacion de profesores y cuadros
. ____ Estimulacion moral de los trabajadores

. Atencion del trabajo con los profesores a tiempo parcial

. ____Seguridad Social

B
C
D
E. __ Actualizacion y conformacion de los expedientes de los trabajadores
F
G. ___ Proteccion contra incendios e higiene de trabajo

H

. Capacitacion de los trabajadores

____Atencion a los adiestrados

J. ___ Control del Registro militar de los trabajadores
K. __ Contratacion del personal

L. _ Bajade personal

M. __ Llevar el expediente del trabajador

N. _ Organizar el pago

3. ¢En cuales de los subprocesos siguientes, usted interviene?



a)
b)

c)

d)

p)

Q)

Custodiar expedientes cientificos de cuadros y profesores.

Exigir la actualizacién sistemética de los expedientes cientificos de

cuadros y profesores.

_____ Confeccionar la propuesta del Plan de Superacion de cuadros y

profesores.

Circular la propuesta del Plan de Superacion de cuadros y profesores,

a los cuadros para su conocimiento en la base.

Coordinar con la base la ejecucién de los Planes de Superacion de

cuadros y profesores

Recibir y recepcionar las evaluaciones, reconocimientos y otros.

Exigir por la calidad de las evaluaciones, reconocimientos y otros

elementos recibidos.

Recepcionar las quejas por inconformidades de la evaluacion

Elevar las quejas por inconformidades de la evaluacién, a la instancia

superior para su andlisis.

Llevar el consecutivo de las resoluciones emitidas por el asesor juridico
Exigir por el cumplimiento de la misma.

Aplicar técnicas para conocer del Clima Laboral de los trabajadores y

el liderazgo de los cuadros.

Solicitar al rector resoluciones rectorales para el nombramiento de

movimientos de cuadros que pertenecen a este nivel y al ministerio de otra
instancia.
Asesorar metodolégicamente, sobre el llenado de modelos de
condecoraciones y distinciones que otorga el Consejo de Estado y el MES
Garantizar el envio de los informes concernientes a las
condecoraciones Yy distinciones que otorga el Consejo de Estado y el MES

con la calidad que este exige.

Asesorar metodolégicamente sobre el llenado de modelos de cuadros

destacados

Garantizar el envio de los informes concernientes a la informacion de

cuadros destacados con la calidad requerida.



r) __ Solicitar al PCC, la valoracién politica de los movimientos de cuadros;
una vez aprobado en la comision de cuadros.

s) __ Garantizar la calidad de los movimientos de cuadros

t) _ Asesorar metodologicamente al rector y jefes de areas, sobre los
movimientos de cuadros

u) __ Actualizar sistematicamente la plantilla de cuadros y la Reserva de

cuadros a través de las conciliaciones con las areas.

v) __ Confeccionar el informe estadistico que solicita la comision central de
cuadros y

w) __ Confeccionar el informe de balance de los cuadros del afio

X) ___ Planificar el chequeo médico para los cuadros y miembros sindicales.

y) __ Conciliar sistematicamente con el MES sobre las informaciones

enviadas para su valoracion y aprobacion.

z) __ Exigir porque se garantice la calidad de la seleccion de los mejores
cuadros.

aa)___ Participar en la comisién que otorga los planes vacacionales a cuadros
y trabajadores

bb)  Controlar que el proceso de otorgamiento de planes vacacionales, sean
por resultados obtenidos.

cc)___ Garantizar el cumplimiento de la comision de cuadros

dd) __ Exigir por el buen funcionamiento de la comision de cuadros

ee)  Asesorar metodolégicamente al Rector y miembros de la comisiéon de
cuadros

ff) __ Garantizar la confeccion de las actas de la comision de cuadros, sus
acuerdos y chequeo el cumplimiento de los mismos.

gg)___ Trabajo y Salud.

hh) _ Capacitacion (trabajo y salud).

i) __ Seguridad contra incendios.

j) ___ Seguridad Social.

kk) __ Atenciéon a Adiestrados.

) _ Capacitacion.



mm) __ Registro Militar.

nn)___ Contratacién y pago a tiempo parcial de los profesores

00)___ Movimiento de némina y salario

pp)___ Estudio del puesto de trabajo

gq)___ Confeccion de las ndminas

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

ss)____ Confeccion y actualizacion del P1-P2-P4, donde se recoge Plazas y
plantillas del personal a tiempo completo

tt) _ Registros de altas y bajas.

uu)___ Registrar las vacaciones por areas no docentes.

w)___ Recepcion de reportes y pagos y datos para confecciéon de néminas.

ww) __ Conciliacion con estadistica y Organos de trabajo Municipal de la
fuerza de trabajo.

XX) __ Actualizacién de los Expedientes Laborales y Contratacion del personal
fijo y contratos determinados.

yy) ___ Operacion del Médulo de Recursos Humanos para las distintas
operaciones en la confeccion de nébminas y datos de los trabajadores.

zz) ___ Controla las medidas disciplinarias (registro), y actualizar de los
Expedientes Laborales.

aaa) Brindar informaciones a diferentes niveles segun se requieran

4. Para desempefiar su labor, recibe informacion de otras personas. De cuales de las

siguientes personas:

1) _ Rector

2) __ Secretaria del Rector

3) ___ Vicerrectores

4) _ Secretarias de los Vicerrectores
5) _ Decanos

6) __ Secretarias de los Decanos

7) ___ Vicedecanos

8) _ Jefes de Departamento



9) _ Profesores

10)__ Trabajadores

11) _ Director de RRHH

12)  Secretaria del Director de RRHH

13) _ Jefe inmediato

14)  Especialista principal

15)  Otras personas (especificar cuales y qué informaciones)
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INSTITUTO SUPERIOR
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Personas Otras
6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20
FID|IF|ID|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D

Resoluciones
(Del MTSS)

Resoluciones
(Del MES)

Resoluciones
(Del Rector)

Resoluciones
(Vicerrectores)

Resoluciones
(Decanos)

Doc. de pago a
Prof.a TC

Doc. de pago a
Prof. a TP

Infform. de los
departamentos

Categorias de los
profesores

Resol. Cambio de
categoria

Evaluaciones
Docentes. (J.
Departamento)

Pago a los
trabajadores

Presupuesto para
los medios de
proteccion

PC10

Registro de
asistencia

Leyes
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Decretos Leyes

Dr. ANTONIO NUNEZ JIMENEZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cartas
circulares

y

Obligaciones

1

glh|lw]|N
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5. Usted ofrece informacion para la correcta labor de otras personas. ¢ A cuales de

las siguientes personas le envia informacion?

1) _ Rector

2) __ Secretaria del Rector

3) ___ Vicerrectores

4)  Secretarias de los Vicerrectores
5) _ Decanos

6) __ Secretarias de los Decanos

7) ___ Vicedecanos

8) __ Jefes de Departamento

9) _ Profesores

10)__ Trabajadores

11)  Director de RRHH

12)  Secretaria del Director de RRHH
13) _ Jefe inmediato

14)  Especialista principal

15) Otras personas (especificar cuales y qué informaciones)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Personas Otras
6 7 8 9 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20
FID|F|D|F|D|F FID|IFID|F|D|F|ID|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D|F|D

Resoluciones
(Del MTSS)

Resoluciones
(Del MES)

Resoluciones
(Del Rector)

Resoluciones
(Vicerrectores)

Resoluciones
(Decanos)

Doc. de pago a
Prof.a TC

Doc. de pago a
Prof. a TP

Inform. de los
departamentos

Categorias de los
profesores

Resol. Cambio de
categoria

Evaluaciones
Docentes. J.
Departamento)

Pago a los
trabajadores

Presupuesto para
los medios de
proteccion

PC10

Registro de
asistencia
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Leyes

Decretos Leyes

Cartas y
circulares

Obligaciones

1

galbh|lw]|N
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6. ¢Pararealizar las operaciones que desarrolla, debe?
a. Guiarse, por algin Documento

i. ¢Cual(es)?
1) _ Resolucién 105 (MTSS).

2) ___ Resolucion 176 -39 (MTSS)

3) ___ Resolucién 31/2002, relacionada con la evaluacion de riesgos.

4) _ Resolucién 19/2003, relacionada con accidentes de trabajo,
emitida por MTSS.

5) __ Resolucién 8/3/2005, emitida por el MTSS

6) __ Ley No.-13 (MES)

7) ___ Ley 246 (DTM).

8) __ Ley 249 (DTM)

9) _ Ley 13. De los deberes y derechos de los trabajadores.

10) __ Ley 24 (DTM). Facultades y Organos de trabajo.

11)_ Ley 105 (Seguridad social).

12)  Ley 186-187, horario de trabajo y cumplimiento de la disciplina
laboral, emitida por el MTSS

13) __ El Decreto Ley 91

14)  Decreto 141. Multas en la actividad contra incendios.

15) _ Decreto 262, normado con multas con respecto a la higienizacion

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

17)___ Instruccion 1/90 (MES)

18)  Cadigo de trabajo 89, emitido por el MTSS.

19)  Reglamento 128/2006. (cambio de categoria e Instruccién 1/90 y
99.

20) _ Manual de Normas y Procedimiento de los Recursos Humanos.

21)  Manual de Procedimientos (NOGminas).
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b. Utilizar, algan Equipo ____
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i. ¢Cual(es)?
1°.

2°.

3°.

40,

5°.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SubProcesos

Equipos 1(2)|13|4]|5

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

v IWwWiN |-

c. Utilizar, algun otro elemento de apoyo al sistema
I. ¢Cual(es)?

SubProcesos

Elementos de Apoyo 1(2|13|4]5

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

i wWwiN |-

d. Esperar un Dia determinado
I. ¢Cual(es)?
1°.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2°,
3°.
40,
5°,
SubProcesos
Dias 11213 9110|1112 (13|14 (15|16 |17 (181920
1
2
3
4
5
e. Esperar una Hora especifica
I. ¢Cual(es)?
SubProcesos
Horas 11213 9 /10|11 |12(13|14 (15|16 |17|18|19]|20

i wWw(N |-

f. Esperar una Informacion determinada
I. ¢Cual(es)?
1°. _ Resoluciones (Del MTSS)
2°. __ Resoluciones (Del MES)
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3°. __ Resoluciones (Del Rector)
4°,  Resoluciones (De los Vicerrectores)
50, Resoluciones (De los Decanos)
6°. __ Documentos de pago
7°. ___ Documentos de pago a profesores a tiempo parcial
8°. __ Informaciones de los departamentos
9°.  Categoria de los profesores
10°. _ Resolucién de cambio de categoria.
11°. _ Evaluaciones Docentes. (J. Departamento)
12°.  _ Pago a los trabajadores
13°. _ Presupuesto para los medios de proteccién
14°, Leyes
15°. _ Obligaciones
16°.  Cartasy circulares.
17°.  __ Los PC10
18°. _ Decretos Leyes.
19°.  Registro de asistencia
____ Otras ¢ Cual(es)?
200.
21°.
22°.
23°.
240,

25°.
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Informaciones

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SubProcesos
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7. ¢Cree que los procesos en los que usted interviene, funcionan correctamente?
Si No

a. En caso de que no, ¢qué le falta para su correcto funcionamiento?

8. ¢Cuales son las ventajas y desventajas que, a su modo de ver, facilitan e imposibilitan la ejecucion

de sus funciones en el departamento?




Anexo No. 4 Procesos del Area de Recursos Humanos del ISMMM segUn (Garcia Lauzao, 2010)
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