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..~ La  sabiduria que se obtiene de la experiencia no depende de la
cantidad de informacion que disponga la persona sabia, sino de su
habilidad para utilizarla.”

Alexander King (1955)
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Resumen:

Con la presente investigacion se identifican los recursos de informacion con
gue cuenta el departamento de recursos humanos de la Empresa Provincial
Constructora del Poder Popular de Moa Conocidas por las siglas ECOPP, con
el objetivo de contribuir en el desarrollo de su funcion social. Se aplico la
Metodologia INFOMAP disefiada por Burk y Horton, donde solo se desarrolla el
primer paso: el inventario preliminar. Para la recopilacion de la informacion se
aplicé una encuesta que permitid en primer lugar inventariar los recursos de
informacion disponibles, conocer el comportamiento y uso de los mismos.
Ademas se realiza el levantamiento en las diferentes areas como parte del
inventario, a través del analisis documental se identifican otros de interés. Del
andlisis de los resultados de la identificacion de recursos y de la encuesta

aplicada, se llegan a conclusiones y recomendaciones de interés para la

direccion institucional.




ABSTRACT:

This research is based on the resources of information that The Department of
Human Resources of the Manufacturer Provincial Company of Moa, Known for
the initials ECOPP are identified, with the objective of contributing in the
development of its social function. It was applied the Methodology INFOMAP, it
was designed by Burk and Horton, where only the first step is developed: the
preliminary inventory. For the compilation of the information a survey was
applied that allowed in the first place to inventory the available resources of
information, to know the behavior and use of them. It is also carried out the
rising in the different areas as part of the inventory, others of interest through
the documental analysis are identified, and the movement of the information in
the organization is picked up in a diagram of flows. Due to the analysis of the
results of the resource identifications and of the applied survey, it is arrived to

conclusions and recommendations of interest for the institutional direction.
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INTRODUCCION
El surgimiento de de la gestion de la informacion, estid asociada a un

incremento y expansion en la generacion y uso de la informacién, donde cada
sociedad usa y usard las tecnologias de informacién y comunicaciones para
alcanzar sus metas y difundir sus valores en las organizaciones contribuyendo a
acelerar en forma exponencial el desarrollo cientifico, tecnoldgico y el propio
devenir de la humanidad, enfrentando un nuevo proceso hacia la sociedad de
la informacion o sociedad postindustrial, siendo uno de los cambios mas

significativos que el mundo experimenta en la actualidad.

Se considera que la gestion de recursos de informacion est4d asociada a
aquellas cosas de las cuales depende la organizacion y que constituyen los
medios para el logro de sus objetivos donde su principal funcion esta en la
obtencion, creacion y manejo de tales recursos que resulta indispensable
gerenciar el cambio, al localizar oportunidades y enfrentar dificultades y trabajar
en funcion de las necesidades y requerimientos de usuarios - clientes con el
uso de las tecnologias y los equipos para establecer politicas que permitan
orientar el uso y acceso de los diversos tipos de informacién, no dando lugar a
solicitudes redundantes y los conflictos informacionales que son
configuraciones con la capacidad de crear, adquirir, suministrar, procesar,
almacenar o diseminar informacion y que contienen para una mayor eficacia en
el manejo de este recurso donde se considera que el recurso del siglo es la

informacion y que las organizaciones dependen fundamentalmente de ellas.

Existen problemas comunes donde en un momento dado se necesitan datos o
informaciones especificas y este estudio nos permite evaluar qué lugar ocupa
la gestion de la informacion y el estado con que se trabaja encontrandose
deficiencias a la hora de organizar, recuperar y almacenar la informacion para
evitar que se encuentren duplicidades y carencias a la hora de buscar un dato
especifico, estos son problemas que atentan contra una buena gestién de la

informacion encargado de la explotacion, desarrollo y optimizacion de los

recursos de informacion en beneficio de las metas y objetivos organizacionales.




Generalmente se utiliza la Gestion de Recursos de Informacion (GRI) como
una de las vias de solucion donde se destacan los principales problemas

asociados a la informacion asi como su uso y desarrollo.

No cabe duda que los recursos humanos (abreviado como RH y también
conocido como capital humano) considerado como organizaciones que juegan
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 mejor funcionamiento para una adecuada atencién al

hombre y una eficiente gestién de informacion.

Se convierte por esto, el recurso humano, en un factor fundamental cuando se
habla de la gestion del conocimiento. Estos, conjuntamente con el conocimiento
que poseen y que pueden aportar a la organizacién, pasan a ser uno de sus
activos fundamentales y para ello la organizacion debe desarrollar estructuras
que le permitan su permanencia, incremento y enriquecimiento, para que se
revierta finalmente en el aumento del capital intelectual y de la productividad de
la organizacion. Entonces la gestién de los recursos humanos se proyecta en

funcién de una mejor gestion del conocimiento.

Por eso en la Empresa Constructora de Obras del Poder Popular por sus siglas
(ECOPP) existen una gran variedad de regulaciones legales que no se han
dado a conocer, siendo asi necesaria su identificacion se podra permitir un
mejor uso de la informaciéon como recurso indispensable y necesario y a la vez

el facil acceso para el personal que trabaje en ello.

Cuba ha encaminado las empresas y entidades el poder descubrir y valorar el
amplio camino que existe hacia el conocimiento, el tenerlo en sus manos y
utilizarlo con la intencién de buscar soluciones que les permitan alcanzar un
nivel cultural adecuado al momento que vivimos, siendo asi que ha logrado

compartir experiencias con el objetivo de tomar acciones dirigidas a una eficaz

Gestion de Recursos de Informacion en las organizaciones.




Por otra parte la ECOPP no estd ajena a la identificacion de recursos de
informacion en el area de Recursos Humanos con la finalidad de lograr una
adecuada organizacion de la informacién permitiendo llevar a cabo una buena

gestion de la informacion.

Situacion Problémica:

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

considera como problema de investigacion el siguiente.
Problema de investigacion

¢ Como identificar los recursos de informacion que existen en el departamento
de recursos humanos de la ECOPP que favorezca la organizacion y la gestion

de informaciéon?

Objeto de investigacion
Los recursos de informacioén

Campo de accién

Los recursos de informaciéon en la direccion de Recursos Humanos de la
ECOPP.

Objetivo General

Identificar los recursos de informacion que existen en El Departamento de

Recursos Humanos de la ECOPP que favorezca la organizacion y la gestion de

informacion.




Objetivos Especificos
1 Analizar los principales fundamentos teéricos y metodolégicos del objeto
y campo de accion.
2 Aplicacion del primer paso de la metodologia INFOMAP para determinar
los recursos de informacion.

3 Evaluar el comportamiento actual.

Hipotesis

Si se identifican los recursos de informacion favorecera la organizacion y la
gestion de informacion en El Departamento de Recursos Humanos de la
ECOPP.

Métodos y técnicas

Tedricos

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

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

fundamentos tedricos como para el analisis.

Induccion-deduccion: en la relacion de los procesos que se mueven de lo
general a lo particular y viceversa, lo que permitié llegar a las conclusiones
necesarias.
Empiricos
1 Encuesta. Se utilizé con el objetivo de conocer el grado de identificacion
que se posee actualmente en los RH, en cuanto a la restructuracién de la
informacion existente.
2 Observacién. Permitié el conocimiento y la percepcion directa del objeto.
Entrevista. Facilitd conocer estructura y funciones del area y otros
recursos de informacion.

4 Analisis _documental clasico. Se analizé la documentacidon y en

especifico el documento relacionado con el manual de normas y

procedimientos de los recursos humanos.




Estructura capitular:

Los resultados de los objetivos propuestos se han estructurado en dos

capitulos.

Capitulo I.

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

destacando la categoria en la que son ubicados estos recursos.

Capitulo II.

En este se realiza la caracterizacion del area de Recursos Humanos,

destacando su estructura y funciones, se analizan los resultados del inventario

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

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

que desarrolla recursos humanos, y la descripcion de la metodologia utilizada.

1.1 Gestion de la Informacion. Conceptos

La gestion de la informacion nace a partir del crecimiento gradual de la
informacion desde los afios 50. Las empresas y organizaciones se veian bajo la
necesidad de almacenar y recuperar informaciébn ya que poseia un valor
importante para su uso y conservacion, debido a que era necesario obtener ideas
relevantes de distintas fuentes de informacién lo cual permite expresar el
contenido sin ambigledades con el propdésito de satisfacer necesidades de los

usuarios y clientes.

Como disciplina naci6 en los afios 80 y trabaja con cuatro conceptos

fundamentales:
1. Comunicacién entre emisor y receptor (formal, informal)

2. La informacidn considerada como conocimiento.

3. La documentacién como parte de la actividad informativa: procesa la
informacion.

4. La organizacién considerada como grupo de individuos que se reldnen

para realizar ciertas actividades
La informacién es un elemento fundamental para el desarrollo, con el de cursar de
los afios, la gestion de la informacion ocupa, cada vez mas, un espacio mayor en
la economia de los paises a escala mundial. Al plantear la necesidad inmediata de
implantar modelos para la gestion de la calidad total en las instituciones de

informacién, reconoce la estrecha relacion que existe entre gestion de la

informacioén, del conocimiento y de la calidad en el quehacer de una organizacién




En los nuevos modelos de negocio la gestidon de la informacién, la
documentacion y el conocimiento se perfila como un componente
estratégico de primera magnitud. La orientacion tradicional del
caracter tactico de los proyectos de gestion de la informacion o de
la documentacion cambia cuando se considera un verdadero

componente de la estrategia empresarial.

Gestion de informacién: Comprende las actividades relacionadas con la
obtencion de la informacion adecuada, a un precio adecuado, en el tiempo y lugar

adecuado, para tomar la decision adecuada.

La gestion de la informacion se vincula con la generacion y la aplicacion de
estrategias, el establecimiento de politicas, asi como con el desarrollo de una
cultura organizacional y social dirigida al uso racional, efectivo y eficiente de la

informacién en funcidn de los objetivos y metas de las empresas.

Los servicios de informacién, como parte esencial de la infraestructura para la
gestion del conocimiento, suministran informacion, impulsan la generacion del
conocimiento para la busqueda de soluciones a los problemas que enfrentan las
organizaciones, analizan su impacto sobre los resultados de las empresas e

influyen en el comportamiento de los individuos ante la informacion.

Es obvio que una eficiente gestion de la informacion, como parte de la aplicacion
de una politica de gestion de la calidad, garantiza no solo que las instituciones de
informacién presten servicios eficientes, sino que la organizacion obtenga mayores

ganancias y una mejor competitividad en el mercado.

Una de las vertientes de la gestion de la informacion, en funcion de la gestion de la
calidad, es la identificacion de los errores y sus causas. La transparencia en el
flujo de informacion garantiza la implantacion de los enfoques de la gestion de la

calidad en la organizacion.

Para este objetivo la informacion tiene que tener algunas caracteristicas; Tiene

gue ser concreta, precisa, coherente y adaptada a las necesidades que se

requieren satisfacer.




La gestion de la informacion se puede definir como el conjunto de actividades
realizadas con el fin de controlar, almacenar y posteriormente, recuperar
adecuadamente la informacién producida, recibida o retenida por cualquier
organizacion en el desarrollo de sus actividades. Existen dos niveles dentro de la

gestion de informacion.

v Estratégico : Cuando la gestion se realiza a largo plazo y lo que se busca es
mejorar la relacion con el entorno, obtener ventajas competitivas y generar
beneficios a largo plazo,

v' Operativo: Hace referencia a la recogida, elaboracién y analisis diario de la

informacidn operativa y con ello se persigue aumentar la productividad.

Tiene como finalidad conseguir, producir y tratar la informacion para que ayude a
la toma de decisiones en la organizacién, que a través de la misma lo que se
pretende poder es tener una informacion compartida accesible a cualquier persona
de la organizacién, conocer los flujos de informacién y crear una cultura
informacional, teniendo en cuenta que debe cumplir con los requisitos que debe
tener una buena gestion de la informacion son: minimo costo, calidad, actualidad y
exactitud.
Todo lo que se refiere a conseguir la informacion adecuada, en la forma
adecuada, para la persona adecuada, el costo adecuado, para tomar la decision
adecuada.
Esta definicion abarca los objetivos de la gestién de informacién, que son:

1. Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la informacion.

2. Minimizar el costo de adquisicion, procesamiento y uso de la informacion.

3. Determinar responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y econémico de

la informacion.

4. Asegurar un suministro continuo de la informacion.

Las tendencias observadas en la practica segun Bustelo, Carlota




v" La evolucién de la denominada gestion de contenidos, que comprenderia la
gestion de los documentos y datos tanto internos como externos.

v' El reconocimiento de la informatica como una herramienta y no como base
de la gestion de la informacion.

v’ La previsiéon de la gestion de la informacién electronica a medio- largo
plazo: a los documentos electronicos o bases de datos no se les aplican
politicas de conservacion o eliminacibn como a los documentos en papel
por ejemplo.

v' Se identifican los ciclos de vida de la informacién y a su vez se disefian

estructuras en funcién de las necesidades.

E. Orna define la gestion de Informaciéon como el conjunto de instancias
responsables en la organizacion para la definicion de politicas y acciones en
relacion con:

a) cémo la informacion se adquiere, registra y guarda.

b) como la informacion se usa, se comunica

c) como las personas que manejan la informacion aplican sus habilidades y
cooperan entre ellas.

d) con qué eficacia las actividades relacionadas con la informacion contribuyen
al logro de los objetivos de los organismos e individuos.

e) como se usan las tecnologias de la informacion en todas estas actividades,
f) Y qué costos y beneficios conllevan las actividades de informacion.

Del andlisis de las definiciones anteriores se infiere que el concepto abarca
tanto lo relacionado con la informacidén y sus diferentes procesos, como su
relaciéon con los restantes recursos de la organizacion para tomar decisiones

que ayuden a hacerla mas eficaz y eficiente en su desarrollo.

Cuando se habla de organizacion es casi imposible no hablar de informacion, sin
informaciéon no hay organizacion posible. Actualmente las empresas y las
organizaciones en general reconocen en la informacion el recurso indispensable
para ampliar su competitividad, aumentar la calidad y satisfacer a sus clientes; asi

como para desenvolverse en el mercado global.
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La informacién genera ventajas competitivas cuando es completa, confiable y
oportuna. Esta tiene como objetivo basico organizar y poner en uso los recursos
de informacion de la organizacién (tanto de origen externo como interno) para
permitir operar, aprender y adaptarse a los cambios del ambiente.

A partir de esta realidad resulta importante entender que es gestion de
informacién, para lo cual distintos autores plantearon algunas definiciones, entre
las que se rescatan las siguientes:

Garcia Gonzalez sefala que "cuando de Gestién de Informaciéon hablamos, se
entiende el proceso de organizacion, planificacion, control y produccion, aplicado
al recurso de la informacion en las organizaciones" (...) "Gestion de Informacion es
la gestion integrada de la informacion interna y externa y de las tecnologias de la
informacién, aplicadas a las areas estratégicas y a los factores de cambio de
competitividad y pertinencia de una organizacion" (Garcia Gonzalez, 2000).

En el articulo "La estrategia de gestion de informacion™: una necesidad para el
desarrollo sostenible de las empresas, los autores hacen referencia al concepto de
gestion de informacion expresado por diferentes autores por la importancia del
tema se sugiere consultar para obtener mas informacion relacionada con el tema

que nos ocupa.

1.2 La informaciéon como recurso

La informacion, definida como recurso, ha sido el objeto de largas discusiones.
Burk y Horton (1988) han analizado las lagunas de los conceptos tradicionales que

ven a la informacion para alcanzar finalmente un concepto flexible.

Para estos autores un recurso de informacion es tanto la informacion misma como
su medio de tratamiento, distribucion y acceso. Estos medios, definidos por Burk y
Horton como "Entidades de Recursos de Informacion” son, en otras palabras, el
conjunto de bienes materiales, recursos humanos y financieros, energia y también
informacién, que crean, adquieren, procesan, almacenan y diseminan la

informacion.
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La palabra recurso se emplea en diversos ambitos, pero siempre con el
significado de ser medio para el logro de fines. En el lenguaje cotidiano decimos
que una persona posee recursos, cuando cuenta con los medios econdémicos
necesarios para tener una vida digna, y poder comprar lo necesario para satisfacer

sus necesidades.

La definicibn més sencilla del concepto recursos esta asociada a aquellas cosas
de las cuales depende la organizacion y que constituyen los medios para el logro

de sus objetivos.

Recursos: Conjunto de elementos o factores, de naturaleza tangible e
intangible, que posee una organizacion y que se encuentran disponibles para
ser utilizados de acuerdo a las capacidades que ésta posea para obtener el mejor

provecho de ellos.

Recursos: son todos aquellos elementos necesarios, tanto tangibles como
intangibles, para que una organizacion cumpla con sus objetivos. Principalmente
al referirse a ellos son clasificados en: instalaciones y equipos, materiales e
insumos, (recursos fisicos), energia, informaciones y datos, recursos humanos,

dinero o capital.

Cleveland (1982) describio de forma magnifica estos atributos comunes a la
informaciéon y a los recursos empresariales, para ilustrar la posibilidad de

administrar la primera con técnicas aplicadas. Asi vemos que:

@ La informacién puede adquirirse a un costo determinado.

@ Lainformacién posee valores, algunos de ellos cuantificables.

@ Algunas técnicas de contabilidad pueden aplicarse para controlar el
costo de la informacion.

@ La informacién tiene un ciclo de tratamiento como pueden tenerlo los
materiales: requerimiento, recoleccidén, transmision, procesamiento,

almacenamiento, diseminacion y eliminacion.
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Pero, ¢de dénde parte la renuencia de la gerencia a tratar la informacion como a
cualquier otro recurso de la empresa? Cleveland sefiala que esta resistencia parte
de los atributos Unicos de la informacién, que escapan a la aplicacion de técnicas

tradicionales de gestion:

@ La informacion es extensible a medida que se usa.

@ Paradodjicamente, la informaciéon también puede comprimirse, integrarse,
resumirse o concentrarse hasta la miniaturizacion.

@ La informacion puede ser un agente reemplazante del capital, los materiales
o la fuerza laboral.

@ La informacion es transportable a altisimas velocidades.

@ La informacioén tiene un caracter difusivo y compatible.

Pero tal vez la caracteristica mas importante, que la distingue de los otros
recursos corporativos, es el rol de la informacion en la empresa, rol que provee el
contexto en el que la informacion se necesita y utiliza, y en el que se convierte en

factor critico tanto su calidad como su acceso.

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

al respecto Horton (1992).Propone dos definiciones para el concepto recurso de

informacién atendiendo a su mencién en singular o plural.

Recurso de informacion: cuando se utiliza en singular, significa la informacion
en si, el contenido. Por ejemplo, la informacion en un fichero o registro, 0 en un

producto o servicio de informaciones tal como una publicacion.

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

mencionados recursos de apoyo.

También se dice que la informacién es un recurso de recursos porque permite

optimizar y aprovechar al méaximo otros recursos. Con informacién puede
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aprovecharse mucho mejor, utilizarse mucho mejor, trabajar mucho mejor con la

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

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

diferencias del recurso informacién, con relacién a otros recursos.
Son similitudes:

@ Se adquiere a un precio, medible en dinero.
Posee valores, algunos cuantificables.

Su consumo puede ser gastado o capitalizado.
Se pueden aplicar técnicas para su control.
Posee caracteristicas medibles e identificables.

Tiene un ciclo de vida.

© © 0 00O

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

Existen sustitutos para ella, algunos mas costosos que otros.

Se pueden hacer transacciones con diferentes tipos, y grados de
informacion.

Ciertas organizaciones, incluso actualmente, son incapaces de comprender que la
informacién es un recurso, un valor o un activo igual que cualquier otro y que
como recurso tiene caracteristicas que lo hacen similar o diferente a los demas, o
sea, que se adquiere a un costo, posee valores, requiere del control de sus costos,
tiene un ciclo de vida, puede procesarse y existen sustitutos para informaciones

especificas.

La informacion se diferencia por ser:

La informacién puede expandirse.
La informacién puede comprimirse (condensarse).
Es transportable.

Tiende a partirse y mientras mas se parte mas tenemos.

gaa b~ W N PP

Es susceptible de ser compartida.
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La informacién es un recurso vital para el desarrollo de la organizacién. El caracter
intangible de la informacion ha hecho que muchos directivos de la organizacién no

inviertan los recursos suficientes para las actividades de informacion.

Si la informacién es el resultado de estar consciente o de estar vivo, una
organizacion para sostenerse viva debe utilizar la informaciéon y debe ser

administrada como un recurso.

1.4 Gestion de recursos de informacién. Principios. Objetivos

Particularmente, la definicion formulada por Cornelius Burk y Forest W. Horton

acerca de la gestion de recursos de informacion:

Es el proceso dentro del segmento de la gestion de informacion que sirve al
interés corporativo. La gestion de recursos de informacion persigue asociar la
informacion para beneficio de la organizacion en su totalidad mediante la
explotacién, desarrollo y optimizaciébn de los recursos de informacién. Los
intereses de la organizacion generalmente se manifiestan en las metas y objetivos
corporativos, es el vinculo gerencial que conecta los recursos de informacion

corporativos con las metas y los objetivos de la organizacion.

Si se coincide con esta definicion, también se debe coincidir con el principio que
establece que no toda informacién disponible en una organizacién es un recurso.
Los recursos son aquellas fuentes, servicios y sistemas que se correspondan con

Sus metas y objetivos.
Segun Carlota Bustelo la informacion que se gestiona es la siguiente.

v INFORMACION INTERNA: Producida en la actividad cotidiana de la
empresa.
v INFORMACION EXTERNA: Adquirida por la empresa para tener

conocimiento de temas que son de su interés.
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v" INFORMACION PUBLICA: Aquella que la empresa emite al exterior para
conocimiento de sus clientes, potenciales clientes, proveedores e

inversores.

La gestion de recursos de informacidén es a su vez una herramienta que nos
permite determinar cualquier problema que nos impida una buena gestion de la
misma, por ello los profesionales de la informacion debemos estar atentos de
los cambios y transformaciones que enfrentamos cada dia, saber dar una
respuesta acorde a la necesidad informacional de un usuario, encaminarlo al
camino correcto y sobre todo inculcar en ello los valores positivos como

humanos.

El elemento esencial para iniciar cualquier proceso de gestién de recurso de
informacion es, como es obvio, tener informacién, que puede ser elaborada u

obtenida.

Diferentes autores han definido la gestion de recursos de informacidon, Orna la
defini6 como... el conjunto de instancias responsables en la organizacién por la

definicién de politicas y acciones con relacion a:

v’ Cémo se adquiere, registra y se deposita la informacion.

v' Coémo se usa y se comunica la informacion.

v' Coémo las personas que manejan la informacién aplican sus habilidades y
cooperan entre ellas.

v' Con que eficacia las actividades relacionadas con la informacion
contribuyen al logro de los objetivos de las organizaciones y los individuos.

v" Coémo se usan las tecnologias de la informacién en todas estas actividades.

v Los costos y los beneficios que conllevan las actividades de informacién.

Si se considera el rol conductor de los recursos de informacién en toda la
organizacion, es de vital importancia que ésta otorgue una alta prioridad a la
gestion de este recurso, con miras a potenciar los otros recursos y por ende, la

gestion integral de la misma.
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La organizacion es un sistema constituido por un conjunto de recursos tangibles e
intangibles, que operan tanto en el ambiente interno y externo del la misma,
considerando que su principal funcion gerencial esta en la obtencion, creacion y
manejo de tales recursos como un objetivo o fin determinado en funcion de la
permanente atencion a las necesidades y requerimientos de sus usuarios-

clientes y para asegurar la supervivencia de la misma.

Es obvio que una eficiente gestion de la informacion, como parte de la aplicacion
de una politica de gestion de la calidad, garantiza no solo que las instituciones de
informacién presten servicios eficientes, sino que la organizacion obtenga mayores

ganancias y una mejor competitividad en el mercado.

Diferentes grupos de expertos sobre temas de gestion de la calidad concuerdan
en ciertos aspectos basicos, por ejemplo, que para implantar un sistema de
gestion de recursos de informacion, de calidad u otro tipo se requiere del impulso
decidido de la direcciéon. En dicho proceso, es imprescindible la informacion
generada por las diferentes fuentes y medios, propios de la infraestructura de

informacién que posee la organizacion.
1.2 El departamento de recursos humanos en las organizaciones

Las exigencias del entorno y forma de gestionar las personas en las
organizaciones han variado en los ultimos afos. La rapidez de los cambios y la
falta de respuesta de muchas organizaciones para adaptarse a estos han dado
lugar a que cada vez mas se reclamen nuevas herramientas de gestion de
recursos humanos, exigiendo gran urgencia y flexibilidad a la hora de tomar
decisiones relativas a los puestos de trabajo y por lo tanto a las personas que los

ocupan.

La gestion de recursos humanos se presenta como una importante
fuente de ventaja competitiva, a través del desarrollo de las
competencias, habilidades y motivacion de la gente de la empresa.
Una empresa puede metdédicamente identificar donde descansan sus

fortalezas en Recursos Humanos (RH) y lanzar sus politicas de
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Recursos Humanos y las estrategias empresariales utilizando y
desarrollando esas ventajas. Las competencias de Recursos
Humanos, que pueden ser clave para el futuro en su industria, pueden

ser identificadas, y se pueden dar pasos en orden de adquirirlas.

1.2.1 Funciones y objetivos generales del Departamento de recursos
humanos.

Cuando se habla de las funciones de los departamentos de recursos humanos en
la organizaciones se refieren a dirigir y controlar la aplicacién de la politica laboral,
salarial y de atencién al hombre entre otros, garantizando la capacitacion de los
recursos humanos asegurando la marcha correcta de la aplicacion de la politica

laboral y salarial en toda la empresa.

Puchol plantea un modelo que recoge las funciones principales de RH, las cuales

se describen a continuacién

1. La funcién de empleo tiene como objetivo proporcionar a la organizacion en
todo momento el personal necesario, tanto en sentido cuantitativo como

cualitativo. Sus tareas mas frecuentes son:

¢ Planificacion de plantillas.

e Descripcién de puestos de trabajo.
e Estudios del mercado laboral.

e Reclutamiento y seleccion.

e Optimizacién de plantillas.

2. La administracion de personal, se refiere al manejo burocratico en relacién con

el personal de la empresa. Sus tareas son:

e Contratacion.

e NOminas.

e Establecimiento de la jornada laboral y los turnos de trabajo.
e Gestidn de horas extras, permisos, vacaciones y otros.

e Disciplina laboral.
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3. La funcion de retribucion trata de conseguir el establecimiento de una
estructura de salario que sea internamente equitativa, externamente

competitiva y motivadora.
Sus actividades son:

e Establecer sistemas retributivos.

e Elaboracion de sistemas de primas o incentivos, entre otros.

4. La funcién de direccion y desarrollo de RH se refiere a la necesidad de que los
individuos crezcan dentro de la organizacibn y con la organizacion
estimulandose a trabajar cada vez mas y mejorar, asi como desempefiar
puestos con mayores responsabilidades. Es la funcibn mas compleja y

comprende las siguientes actividades:

e Comunicacion y participacion.
e Formacion y promocion.

e Evaluacion del desempefio.

e Evaluacion del potencial.

e Planes de carrera.

e Motivacion y clima laboral.

5. Las funciones de relaciones laborales tienen que ver con el tratamiento del
conflicto individual y colectivo. La atencion a quejas y reclamaciones con el

Sindicato, el establecimiento de convenios colectivos, entre otros.

6. Por dltimo la funcién de servicios sociales se refiere al establecimiento y
gestion de las medidas voluntarias que la empresa establezca para mejorar el

clima laboral.
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Objetivos del Departamento de Recursos Humanos

Garantizar la disponibilidad de una reserva preparada, lograr que los trabajadores
alcancen un alto grado de satisfaccion con su trabajo e identificaciéon con la
organizacion, También se tiene en cuenta el estricto control y transparencia y la
importancia que se adquiere al aplicar correctamente los sistemas de pago, el alto
sentido de pertenencia y control de los medios que propicien a un mejor

tratamiento laboral y salarial.

Generalmente los objetivos de la gestion de recursos humanos en todas las

empresas giran en torno a:

e Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con

habilidades y motivacion para realizar los objetivos de la organizacion.

e Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion,
desarrollo y satisfaccion plena de recursos humanos y alcance de objetivos

individuales; y
¢ Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

En este sentido las funciones tienen que estar interrelacionadas con las demas

funciones de la empresa y orientada hacia un objetivo Unico para la empresa.

1.3 Metodologia utilizada para la gestion de Recursos de Informacion

1.3.1 Descripcion de la metodologia utilizada para la gerencia de los
recursos de informacion:

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

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

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

misma, Yy consta de los cuatro pasos siguientes:
Pasos para aplicar la metodologia

Paso # 1 Identificar Recursos, inventario de los recursos potenciales de

informacién. (Encuestas).
Paso # 2 Valoracion de los recursos. Estimar costos y asignar valores.

Paso # 3 Elaboracion y andlisis de un mapa y de matrices para mostrar la

distribucién, localizacién, significacion e interrelaciones de dichos recursos.

Paso # 4  Identificacion de los recursos de informacion corporativos de la

organizacion.

En el paso 1 se relnen todas las fuentes, sistemas o0 servicios que pudieran
alcanzar la categoria de recurso en la organizacion. Se obtiene entonces un

inventario preliminar que se realiza a partir de las encuestas.

Con el segundo paso se pretende analizar los costos y los valores de los
recursos de informacion identificados, para determinar qué tan costosos y qué tan

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

Para explotar cualquier recurso se debe conocer su costo y valor y dicho valor
debe ser igual o mayor que su costo. El objetivo de este paso es saber en si cuan

costosa y valiosa en cada Entidad de Recursos de Informacién (ERI). El
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conocimiento de los costos y valores, asi como su relacion sera de gran utilidad

para la gestién de recursos de informacion en las organizaciones.

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

maximizar los valores.

Con respecto al valor de la informacién contribuye a un mayor nivel de eficacia y
eficiencia en las funciones de la organizacion, constituye un elemento definitorio

para seleccionar realmente que informacion es recurso estratégico para la misma.

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

solucioén.

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

la practica como es la determinacion de costos.

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

recursos que se identificaron en el primer paso y se confeccionan los mapas.
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En el cuarto paso, se resume lo encontrado en el contexto de los objetivos
propuestos por la organizacién, con el fin de sefalar los recursos de informacion
organizativos, ademas de sefalar debilidades y fortalezas de los mismos, asi
como un conjunto de recomendaciones como por ejemplo: comenzar a utilizar los
recursos informativos que no se utilizan y que por sus caracteristicas agilizan las

actividades dentro de la organizacion.

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

procesamiento de la informacion.

Los tres niveles jerarquicos de los recursos de informacion:

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

una organizacion.

FUENTE: “Un lugar, soporte o persona de la cual se puede obtener informacion.
La “existencia 0 conocimiento” mantenida o0 accesible por la
organizacion”.

SERVICIO: “Una actividad util para adquirir, procesar o transmitir informacién y

datos o en proveer un producto de informacion”.

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

de entradas, actualizaciones de ficheros y salidas”.
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1.4 Los recursos de informacibn como soporte para la gestion en los
departamentos de recursos humanos.
1.4.1 La gestion de los recursos de informacion para apoyar las funciones

de los departamentos de recursos humanos.

El desarrollo rapido de la tecnologia, acompafiado de la renovadora industria del
software y la incorporacion de coherentes sistemas para la gestion de informacion
y conocimiento, proponen novedosas soluciones para potenciar valores a los
denominados recursos intangibles, mejorar estrategias de administracion y elevar

niveles de eficiencia y eficacia.

Este nuevo contexto impone a las empresas la necesidad vital de disponer de
adecuadas infraestructuras de comunicacion y de sistemas de informacién que les
permitan obtener los datos necesarios a fin de conseguir un conocimiento real y
suficiente del entorno que afectar4 a sus procesos de toma de decisiones y de
planificacion (Cortés y Garcia, 1997, 66).

El profesor Cornella (1994, 104) destaca dos aspectos a tener en cuenta a la hora
de acometer el andlisis de la informacion interna y sus repercusiones sobre la
competencia de la empresa. Por un lado distingue entre Ila informacion
operacional, aquella que se genera por el propio funcionamiento rutinario de la
empresa y los conocimientos o "Know-how", que no son otra cosa sino el
resultado de la integracion de la informacién interna y externa y las capacidades
creativas de los miembros de la empresa. En segundo lugar, afirma que la

informacion tiene sentido sélo cuando alguien la usa para algo.

Entre los principales beneficios que pueden esperarse de una adecuada
determinacion de los recursos de informacion en los departamentos de recursos
humanos en las organizaciones, se encuentran el cumplimiento efectivo de sus
funciones relacionadas con los requisitos de seleccion, la organizacion del trabajo
y su comportamiento, andlisis y disefio de los puestos de trabajo, la idoneidad y
competencia laboral, la evaluacion del desempefio, la capacitacion y desarrollo de

los trabajadores, la estimulacion material y moral, los resultados econémicos y
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productivos de la entidad y los compromisos con la sociedad, mejorar la respuesta

a los clientes, suministradores, distribuidores.

También se podra disponer de la informacion necesaria en el momento oportuno,
orientar a todos los miembros de la empresa sobre recursos de informacion
generados dentro de la propia empresa, necesarios para el desarrollo de las
tareas cotidianas, facilitar la toma de decisiones mas eficientes, desarrollar una
cultura empresarial de coordinacion entre los individuos en la empresa, reducir los

costos de la administracién de documentos.
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~ CARITUTO:




CAPITULO 2: IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION EN
EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ECOPP.

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

inventario preliminar, dando deducciones referentes a los resultados.

2.1 Caracterizacion de la ECOPP:

La Empresa Provincial Constructora Holguin, subordinada al Poder Popular,
identificada con las siglas ECOPP, surge de la fusion de las Empresas
Provinciales, de Construccion y Mantenimiento Constructivo y la de Mantenimiento
Vial N° 8 de Holguin, al amparo de la Resolucién 732, fechada el 31 de
diciembre del 2002, firmada por el Ministro de Economia y Planificacion, ubicado

en Moa. (Ver anexo 2)

Ejecutar la construccion, el montaje, reparacion, mantenimiento y restauracion de
viviendas, instalaciones y obras sociales, en ambas monedas. En los casos de las

entidades pertenecientes al Consejo de la Administracion.

Producir y comercializar de forma mayorista y en ambas monedas materiales de
construccién. Prestar servicio de carpinteria y maquinado en ambas monedas a
terceros cuando existan capacidades eventualmente disponibles y sin realizar
nuevas inversiones con este propdsito.

Prestar servicios tedricos de disefio, proyeccion, ingenieria y a edificaciones de
viviendas sociales no superiores a dos plantas, viviendas sociales aisladas,
consultorios de médicos de la familia y facilidades de venta y atencion al publico
con valores no superiores a 3.0 MP que incluye:

v disefio o proyeccion arquitecténico e ingeniero de nuevas inversiones de
remodelacién, division, reparacion, mantenimiento y conservacion de
edificaciones existentes en ambas monedas.

v' consultoria en asistencia, asesoria y delectaciéon técnica, en ambas

monedas.
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2.2 Caracterizacion del Departamento de Recursos Humanos.

El departamento de Recurso Humano desde su creacion desempefia un papel
fundamental, con vistas a la gestion integral de los Recursos Humanos en dicha
empresa. Donde el personal que labora alli esta capacitado y a la vez con una
vasta experiencia de la actividad en la organizacion del trabajo asi como el
aprovechamiento de la jornada laboral y su debida atencion al hombre.
Cumpliendo con las medidas adoptadas y logrando que cada area esté capacitada
bajo la politica de asesoramiento y control de las medidas de salud en el trabajo
También se tiene en cuenta el estricto control y transparencia y la importancia que
se tiene a la hora de aplicar correctamente los sistemas de pago en la
Organizacién del Trabajo y Salario de los trabajadores aprobados por la direcciéon
provincial y el MTSS.

Esta area esta compuesta por un Jefe de departamento, una Especialista
Principal, un técnico A en Recursos laborales y Un técnico en organizacion del
trabajo y salario (OTS) para un total de cuatro trabajadores. (Ver anexo 3)

Se trabaja bajo un clima laboral favorable mediante una reconocida capacitacion
de los Trabajadores y dirigentes, Llevando el control de los principios basicos del
SGRH para lograr una efectiva gestién de los Recursos Humanos en todas las
areas, evidenciandose en la orientacion, asesoramiento y control de las brigadas y
areas de trabajo.Estos compafieros son los encargados de llevar ademas la
actividad de trabajo y salud, asi como también las pre - nOminas, sin dejar de
mencionar la actividad con respecto a estructura y plantilla de cargo de forma
general.

Estructura del Departamento de Recursos Humanos.
» Un jefe de departamento de Recursos Humanos.
» Un técnico en Seguridad y Salud como Especialista Principal.
» Un Técnico A en Recursos laborales.

» Un técnico A en Organizacion del Trabajo y Salario.
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Area 1: Atencion a Trabajadores y cuadros.
Funciones y actividades que realiza. Jefa de Departamento.
v' Supervisa la ubicacion del personal
La evaluacion de trabajadores.
La estimulacién moral de los trabajadores
Atiende el trabajo con los trabajadores a tiempo parcial.
Expedientes de los trabajadores.
Evaluacién de los Adiestramientos.
Contrato de trabajo.
Expediente laboral
Ingreso de los trabajadores al empleo, permanencia y promocién
Las plantillas de cargo
Regimenes de trabajo y descanso.
Tratamiento laboral y salarial (incluye cuando ocurran interrupciones)

Formas y sistemas de pago y proyeccion de pagos suplementarios

AN N NN Y U U U N N N

Reglamento disciplinario interno, el convenio colectivo y su aplicacion en
toda la empresa.

Cargos de nueva creacion

Periodos de prueba en dias

Comités de expertos

Problematica de la idoneidad demostrada

D N N N N N

Tratamiento a trabajadores disponibles.

Area 2: Trabajo y Salud. Una especialista principal
Funciones y actividades que realiza.
v' Seguridad Social.
v" Proteccion contra incendios e higiene de trabajo.
v/ Capacitacion de los trabajadores.
v' Actualizacién y confeccion de los expedientes de las areas declaradas y a

declarar protegida

<

Completar el inventario de Riesgo con las areas y puesto.
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v

AN

DN

AN N N NN

Aplicar los establecidos en el manual de seguridad y salud.

Mantener un control de los medios de proteccion individual entregado y
existente en el almacén.

Fiscalizar el chequeo médico a los trabajadores.

Mantener actualizado el libro de instruccion con el personal de nuevo
ingreso y los cambios que se realicen.

Mantener actualizado el inventario de riesgo.

Grupo 3: Pre nbminas y pago. Un técnico en OTS

Funciones y actividades que realiza.

Mantener actualizada las pre nominas de pago con todos los datos por la
plantilla.

Mantener en buen estado y actualizado por trabajador el plan de
vacaciones

Cumplir con lo establecidos en los Reglamentos de Estimulacion.

Mantener actualizado los expedientes de estimulacion por brigadas.

Realiza estudios de aprovechamiento (Indirectos y Directos) siempre
priorizando los lugares con mas problemas.

Mantener un estricto control de las interrupciones.

Mantener a los trabajadores actualizados en los sistemas de pagos tanto
nuevo ingreso como los viejos.

Conciliacion del pago de adiestramiento en finanzas.

Despacho de informaciones en la DMT de OTS.

Mantener un estricto control de los indicadores de trabajo y salarios
Chequeo y control de las evaluaciones del desempefio.

Revision de los salarios en la plantilla segun grupo y segun P-2

Estudio del puesto de trabajo.

Confeccion de las pre nébminas.

Grupo 4: Estructura y Plantilla. Un técnico en recursos laborales

Funciones y actividades que realiza.
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v Contratacién del personal.

<

Actualizaciéon de los EP-4

<

Actualizacion de los Expediente Laborales asi como la revision de todas las
documentaciones como lo establece la Resolucion 8/05

Actualizacion de los Expediente Laborales baja

Completamiento de las plazas vacantes

Actualizacion del Registro Militar, Plantillas, Mural y Verificaciones.
Conciliacion de la fuerza de trabajo (modelo 7 y FT-25)

Mantener actualizado plantilla y promedio de trabajadores.

Presentacion de los trabajadores de nuevo ingresos.

Chequeo y control de las reuniones de las areas y capacitacion impartida.
Presentacion del Cédigo de Etica a los trabajadores de nuevo ingreso.

Mantener actualizada la base de datos de la fuerza de trabajo en la entidad.

D NI N N N N N N SR

Registro militar de los trabajadores.

Cada area esta representada por un técnico o el especialista que cumplen con las
funciones para lo que esta disefiado el puesto de trabajo sin embargo cuando
hacemos el estudio todos gestionan informacién en un término de tiempo
determinado, de forma aislada o en grupo de uno depende el resultado de la
informaciéon que elabora otro, asi se gestiona internamente hasta que la

informacién sale al exterior del departamento siendo de interés para otras areas.

En resumen podemos ver que el area 1 pertenece al Jefe de Departamento quien
es encargado mantener el orden laboral y salarial de la entidad, aplica la politica
de empleo segun es orientada por el MTSS y otras orientaciones de nivel superior,
vela por la superacién del personal tanto de los que llevan tiempo en la actividad
como los de nuevo ingreso, ademas de exigir y controlar a sus subordinados rinde
cuenta del desempeifio de sus funciones y el resultado de los frentes que atiende
ante el consejo de direccion de la empresa.

En el area nimero 2 pertenece al Especialista Principal que atiende la actividad de

seguridad y Salud. Actividad de gran importancia para la empresa porque se rige
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de resoluciones emitidas también por la MTSS encargada de darle cumplimiento
para la proteccion de la vida del hombre, el chequeo pre empleo, los medios de
proteccién que estén en correspondencia con el trabajo que realiza, partiendo de
la instruccién personal que todo trabajador debe recibir cuando es contratado por
la entidad. Ademas dentro de sus funciones esta el control y supervision de las
demas éareas de trabajo y es responsabilidad de la misma informar las deficiencias

detectadas en el Departamento.

En el area nimero 3 pertenece al técnico que atiende la actividad de Organizacién
del Trabajo y Salario (OTS). Esta particularmente como lo dice el nombre tiene
gue ver con la actualizacion de las ndminas de pago asi como el célculo de la
estimulacion, debe velar por que los trabajadores disfruten sus vacaciones
acumuladas ya que no deben pasarse de la misma por el riesgo que representa,
también desempefia una funcién principal en el cumplimiento de el estudio de
aprovechamiento de la jornada de trabajo para el personal directo e indirecto a la
produccién, hace propuestas o disefios de nuevos puestos de trabajo que también

da a conocer al jefe inmediato de la entidad.

El area numero 4 le corresponden al Técnico de Recursos laborales este por sus
caracteristicas le corresponde el trabajo relacionado con la contratacion del
personal y los tipos de contratos y paulatinamente la debida actualizacion de los
expedientes laborales que lo ampara la resolucion Nro. 8 / 2005 que rige la politica
de empleo. Atiende lo relacionado con las informaciones estadisticas llevando el
control del promedio de trabajadores, registro militar, y los despachos a la
Direccion Municipal de Trabajo sobre el estado actual de la fuerza asi como los
indicadores que inciden en el nivel de ausentismo. También responde ante el jefe

inmediato sobre los resultados obtenidos de trabajo.

En importante hacer énfasis en cualquier tema de investigacion el conocimiento
del objeto de estudio, para darle cumplimiento a los objetivos que se plantean en
la misma se realizo una recopilacion de informacién, seleccionando como

instrumento de captacion de informacién, la realizacién de entrevistas de forma
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directa y un inventario de los recursos en las diferentes areas del Departamento
de Recursos Humanos. La realizacién de encuestas que fue otro de los métodos,
se disefid sobre la base de dos tipos de preguntas dicotomicas y politbmicas
(Anexol) Ademas en la realizacion del analisis documental clasico se reveld
informaciéon de mucho valor que no era tratada con la importancia requerida,
puesto que no era considerada como un recurso de informacion en la
organizacion.

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

los instrumentos de medicion que se utilizan para ello.

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

tienen una descripcion asignada con el propoésito de ubicar cada pregunta de la

encuesta, con una de ellas segun corresponda.

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

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

unidad dentro de la jerarquia organizativa, donde los recursos estan localizados.

Contacto operacional: Nombre de la persona de la cual puede obtenerse

informacién sobre el recurso.

Propdsitos del recurso: Objetivos que se persiguen con la utilizacion del mismo.

Beneficiario_del recurso: Aquellos que obtienen beneficios del uso del recurso,
estos pueden ser internos o externos.

Temética del Recurso: Topicos que cubre el recurso.

Descripcion del contenido, operaciones y usos: Informacion referente al recurso

como tal, a su contenido, manejo y utilizacion.

Evaluacion: Informacion opcional, dificil de obtener en esta etapa
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Entradas primarias: Las fuentes y naturaleza de los datos o informacion recibidas.

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

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

informacion.

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

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

encuesta anteriormente comentada.

Variables Codificadas:

A: Nombre del Recurso. B: Unidad organizativa.
C: Contacto operacional. D: Proposito del Recurso.
E: Beneficiario del Recurso. F: Tematica del Recurso.
G: Descripcion del contenido. H: Evaluacion.

I: Entradas primarias. J: Salidas primarias.

K: Fondo/Medios de almacenamiento. | L: Fecha

1. Levantamiento de recursos Activos Fijos Tangibles (AFT) del Departamento.

Para obtener un resultado se hizo necesario identificar los recursos que son de
mas utilidad para el departamento conformado por cuatro areas, el resultado del
mismo arrojo un total de 19 recursos de informacion siendo de interés para mi

investigacion y a continuacion se mostrara los mismos. (Ver anexo 4)

2. A través del analisis documental clasico se pudo identificar en un segundo
momento los documentos relacionados con el Manual de Recursos Humanos, las
Resoluciones, Leyes, Decretos e instrucciones que son emitidas por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social (MTSS), la Direccion Municipal de Trabajo (DMT),
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la Region Militar del territorio con respecto a la documentacion legal de los planes
para tiempo de guerra, asi como el registro de incorporacion de los trabajadores a
la Defensa. Y otras informaciones que son recibidas de otras entidades

relacionadas con la Gestion de Recursos Humanos como parte de este inventario.

Con este estudio se demuestra que existen en estos momentos 64 recursos que
juegan un rol importante en cuanto al uso por parte del Departamento de Recursos
Humanos Ver (anexo 27) Recursos identificados mediante andlisis documental
clasico.

En un tercer momento se identificaron recursos de informacion a través de las
encuestas, donde las variables juegan un papel importante, pues son asignadas a
cada pregunta de esta segun corresponde, para la aplicacion y desarrollo de la
misma en la direccion de recursos humanos, se tomo una muestra de 4 personas
gue es la poblacion que posee actualmente la organizacion, con el propésito de
obtener el mayor % de respuestas, el 100%, pues para la determinacion e

identificacion del objeto de estudio fue necesario el maximo de las opiniones.

Variable A: Nombre del recurso. (9, 10, 11)

9. Sobre lainformacion que usted trabaja diga
Nombre de la fuente.

Las fuentes identificadas fueron
v MTSS
v DMT
v DIR PROV DE REC HUMANOS

Se identificaron tres fuentes. (Ver anexo 5).

9.2- Objetivos (Fuentes)
Uno de los objetivos dentro de los Recursos Humanos esta relacionado con la
gestion de la informacién y al uso de las fuentes que propician la informacién en el

departamento. Se exige porque exista una correcta gestion y organizacioén de la
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informacién y velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad y salud
ocupacional en cada area donde esta laborando el trabajador, que el mismo se
sienta satisfecho con el trabajo que realiza y por ende el pago a tiempo de su

salario.

9.3- Funciones que apoya. (Fuentes)

Las funciones estan presente en todas las areas de trabajo, se evidencia que el
Departamento de Recursos Humanos es el centro de atencién de todos, de ahi
parte la mayor cantidad de informacion hacia otros departamentos, es capaz de
proporcionar al trabajador la seguridad y la confianza que merece, ademas apoya
a la Direccidon General, capacitacion y control de los examenes indicados por el
médico de la familia dentro de la seguridad social y salud, ademas de llevar el

control del reporte de pago.

9.4- ¢ Quién genera la informacion?

Segun los resultados de esta investigacion se comprobaron que el Departamento
tiene diversas fuentes de informacion, a la hora de sacar un resultado mas
preciso se utiliza la encuesta arrojando el siguiente resultado. Que la fuente donde
mas le genera informacion son: Direccibn UEB, Direccién Provincial, Jefe de

Departamento R-H. (Ver anexo 6)
9.5- Soporte.

Segun los resultados el soporte que mas se utiliza es el digital, porque estan
recopilados todos los documentos legales del departamento, ademas los modelos
que se utilizan para la elaboracion de las informaciones, actas y demas y se van

archivando como evidencia en los respectivos archivos.
9.6- Frecuencia.

En la encuesta se demuestra que se trabaja mucho mas quincenal y mensual la

gestion de la informacion. Se recomienda ver los resultados en (Ver anexo 7).
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9.7-¢Quién la origina?

Todos asumen que la mayor cantidad de informacion la origina MTSS, DMT, R-H

Provincial, J de Dpto. (Ver anexo 8)
10.- Sobre los sistemas con que usted trabaja diga
10.1- Nombre del sistema.

Los sistemas utilizados tienen una gran importancia para el desarrollo de sus
funciones con respecto a la actividad que realizan, aungue no todos se utilizan con
la misma frecuencia si son muy importantes permitiendo la realizacion del trabajo.

(Ver anexo 9).
10.2- Objetivos (Sistemas)

Los objetivos estan encaminados a la orientacién, control y ejecucion de las tareas
planificadas, con ello agilizar los procesos de gestion de informacion ademas de
lograr una buena preparacion integral con el sistema para asi facilitar y gestionar

el trabajo con rapidez y calidad
10.3- Funciones gue apoya. (Sistemas)

Las funciones estan identificadas por cada area en el departamento, encaminadas
al trabajo desde la presentacion a los trabajadores de nuevo ingreso hasta los
reportes de pago y la actualizacion de los expedientes laborales y el
procedimiento a seguir por la politica que se rige segun resolucién niumero 8 del
2005.

10.4- Soporte.

El soporte que se utiliza es el digital como se muestra en (anexo 10).

10.5- Frecuencia de uso del sistema.
Los sistemas se utilizan con mas frecuencia quincenal y mensual para el personal

técnico en la elaboracion de la informacion del departamento. (Anexo 11)
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10.6- ¢ Quién lo suministra?

Las principales areas que le suministran informacion al Depto. de los Recursos
Humanos se evidencia en los resultados del (anexo 12) donde los mismos
evidencian que la misma organizacidbn suministra mucha informacién interna

para si.
10.7- ¢Quién lo Gerencia?

Los recursos son gerenciados por organizaciones dentro de la categoria de
sistemas, se demuestra que la propia organizacion ademas de recibir otras
informaciones externas ella juega un papel importante donde los resultados se

reflejan en el (anexo 13).
11- Sobre los servicios que usted utiliza diga:
11.1- Nombre del servicio.

A través de los resultados de la encuesta se reflejan que los servicios que mas se

utilizan son: (Ver anexo 14)
11.2-Objetivos (Servicio)

Los objetivos estan basados en las necesidades mas comunes de la entidad, por
ejemplo es necesario recibir y trasmitir informacion para que fluya de manera que
la misma no se estanque ni pierda veracidad a la hora de ejecutar y procesar los

datos obtenidos de la informacion.

11.3- Funciones que apoya. (Servicio)

Los servicios por otra parte estan diseflados para apoyar y mejorar el flujo
continuo de la informacién y en conjunto el trabajo de recursos humanos, como el
sistema de prendminas para efectuar el pago de salario, las bases de datos con
los datos personales de los trabajadores, el seguimiento al cumplir con las normas
y procedimientos de la entidad y la capacitacion del personal en su puesto de

trabajo.
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11.4-Soporte. (Servicio)

Los soportes de informacién por su importancia son necesarios, y muy utilizados
en las organizaciones, porque a través de ellos también se gestionan informacion
en tiempo y forma, en resultados de la encuesta realizada sélo se identificaron los

archivos en formato digital, impreso y via telefonica.
11.5- Frecuencia de uso. (Servicio)

Los servicios son utilizados segun las caracteristicas que tenga el departamento
de recursos humanos, en investigacion realizada se evidencié que mayormente se
trabaja con la informacion diaria, quincenal y mensual es un ciclo que no varia

para no perder el orden y la actualizacion de la misma. (Ver anexo 15)
11.6- ¢Quién lo suministra?

Las areas que le suministran informacién al Departamento de Recursos Humanos
también forman parte de la misma porque ellos se nutren de esta, eso significa
gue existe un ciclo de vida en el que la informacion es tan importante como la

organizacion y que la organizacion depende totalmente de ella. (Ver anexo 16)

Variable B: Unidad organizativa (3, 25)

3. Caracterice la actividad que realiza.

Las actividades que se realizan en el Departamento de recursos humanos estan
en correspondencia con las metas y los objetivos de ella, donde dirigir esta politica
laboral esta presente la organizacion del trabajo, el cumplimiento de las leyes y
dar seguimiento al procedimiento que rige la misma asi como el aprovechamiento

de la jornada laboral. (Ver anexo 17)
25. ¢ Quién aprueba la informacion que usted elabora?

La informacion que es confeccionada en el pie de firma lleva el nombre completo
de quién la elabora y aprueba, los resultados reflejan la misma a través de una

tabla. (Ver anexo 18)
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Variable. C Contacto operacional. (24)

24. ;Quién tipo de informacién usted elabora?

Ante tal respuesta tenemos un resultado acertado por tres encuestados que se
refieren al tipo de informacion que elaboran, sin embargo uno de ellos estuvo de
acuerdo con el inciso E, para comprender mejor lo antes comentado es necesario

ver. (Anexo 19)

Variable D: Propésito del recurso. (2, 4, 6, 16, 17, 22)

2. Segun el puesto de trabajo que desempefia, ¢Cudales son sus principales

objetivos o tareas?

Los diferentes encuestados respondieron sus criterios desde el punto de vista del
desempefio de su trabajo, garantizar una correcta gestion de la informacion en el
departamento, control y supervision de las demas areas del departamento,
también la actualizacion y control de plantillas y expedientes laborales y la

actualizacion del reporte de pago de salario y estimulacion.

4. Teniendo en cuenta el tipo de informacién con que trabaja, ¢(Cuéles son

de mas utilidad para usted?

Los encuestados dieron su criterio al respecto los resultados se muestran en el

(anexo 20).

6. ¢Utiliza alguna herramienta para tener un analisis dindmico y eficaz que

sirva con prontitud las necesidades de los usuarios?

Las empresas utilizan herramientas de trabajo como estrategia para satisfaccion
de los objetivos propuestos, la nuestra por ejemplo se destaca que es necesario
utilizar una guia de archivos que les permite localizar con rapidez algun
documento de interés para el usuario ordenandolo de forma tal que no parezca
imposible encontrar un dato especifico entre tantas informaciones, y los

encuestados contestan afirmando lo mismo.
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16. ¢Qué haces cuando algun documento no tiene informacién relevante

paratiy la organizacién ya sea en un corto o largo periodo de tiempo?

En esta pregunta entendemos que la informacién siempre esta en constante
cambio y actualizacién, que lo que hoy resulta relevante mafana puede estar
desactualizado, con respecto al tema los encuestados respondieron de la

siguiente manera. (Ver anexo 21)

17. ¢Los recursos que utiliza para el desempefio de sus funciones encuentra

algun beneficio en ellos? Marquelos.

Los encuestados contestaron que los recursos que utilizan son necesarios
siempre que satisfagan las necesidades informativas para el desempefio del
trabajo en el departamento. La tabla del (anexo 22) demuestran los siguientes

resultados.
22. ldentifique par qué utilizan la computadora en su departamento

La Computadora es un recurso porque permite que se pueda ingresar en ella
datos e informaciones Utiles para la organizacion, con relacion a esta pregunta los

encuestados dieron su opinién al respecto. (Ver anexo 23)

Variable E: Beneficiario del recurso. (19)
19. ¢(Considera que la informacién que usted genera favorece el proceso de

latoma de decisiones de su organizacion?

Para todos los trabajadores del area de recursos humanos, la informacién que
generan le es muy Util para la toma de decisiones, demostrandose la importancia
gue esto proporciona para el 100% de los encuestados los que corroboran lo

planteado.

Variable. F Tematica del recurso. (26)

26. Sobre lainformacion escriba tipo y procedencia.
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Los resultados se muestran en la tabla del (anexo 24) reflejando el tipo de

informacién que se maneja en la organizacion:

Variable G: Descripcion del contenido, operaciones y usos. (14, 23)

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

Los resultados se muestran en la tabla que aparece en el (anexo 25).
23. ¢Cudles son los software que mas se utilizan? Enumérelos

Los resultados de esta pregunta se reflejan en el (anexo 26)
Variable. H: Evaluacion. (7,8, 12, 13, 20, 20.1)

7. ¢Han llegado a tus manos fuentes de Informacion de dudosa calidad?

Con esta pregunta comprendemos que antes de divulgar una informacion o
emitirla debemos revisarla y estar seguros que es lo que necesitamos para darle el
uso que requiere, por eso el criterio de los encuestados se enfoca que si se ha
dado el caso y que una forma de accionar es rectificarla para estar seguros y asi
evitar que el procedimiento a seguir sea desfavorable, otros afirman no haberse

encontrado con esta situacion.

8. ¢Consideras es necesaria la preparacion intelectual, profesional y

cultural del personal que trabaja en la organizacion?

La preparacion del personal que trabaje en una institucién es fundamental, el
objetivo de esta pregunta es dejar ver que es importante porque estaria en
correspondencia con los requisitos que piden para ocupar un cargo, ademas del
exito del mismo, se cumplirian las leyes que rigen esta politica sin violar los

principios éticos de la politica de empleo.

12. La informacion que usted posee ¢Es suficiente para el trabajo que

realiza?
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Todos los encuestados responden que si debido a la cantidad de informacion con
gue trabajan en el departamento.

13. ¢ Qué utilidad le da a lainformacién que recibe?

Con respecto a esta los encuestados afirman lo siguiente.

v' Es estudiada y valorada para su uso y conservacion.
v" Revisar los datos que contienen para el desempefio de la misma.
v’ Utilizarla como herramienta en la gestion de informacion.

v’ Es utilizada para gestionar informacion.
20. ¢ Mantiene archivos de informacion sobre su trabajo?
20.1 ¢ Estan automatizados?
Existen archivos para almacenar la informacién, pero no estan automatizados.
Variable I: Entradas Primarias. (Ver anexol (9, 10, 11,)
Variable J: Salidas Primarias. (21)

21. Califique la informacién que usted consulta empleando una escala de 1 al

5donde 1 muy poco y 5 muy a menudo.

La informacion es una herramienta imprescindible para las organizaciones,
podemos calificarla y evaluarla segun nos proponemos en los objetivos trazados,
pero también nos sirven para obtener un resultado, por ejemplo: de los nueve
incisos que componen la pregunta solo 6 alcanzaron la categoria de 5 en la escala

maxima, mientras que tres de ellos se quedd en menor categoria.
Variable K: Fondo/ Medios de almacenamiento. (18)

18. ¢Ha calculado usted aproximadamente el costo de la elaboracion de la

informacién y la entrega de la informacion?
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Los resultados de la pregunta coinciden que ninguno de los encuestados ha

calculado la elaboracion y entrega da la informacion.
Variable. L Fecha (15)
15. Al confeccionar la informacion la entrega en forma de:

Por las caracteristicas de la informacion y el uso necesario que se le da coinciden

gue entregan la informacion en forma de tablas, textos y con analisis estadisticos.
2.4 Recursos por categoria

(Ver anexo 27)

A través del estudio preliminar de la investigacion fueron identificados una serie de
recursos, por diferentes métodos: entrevista, analisis documental clasico
inventario, y encuesta. Los recursos identificados aunque no fueron detectados
con el mismo procedimiento, entran en estos tres grupos: Fuentes, Servicios y
Sistemas, entre otras que aparecen recogidas en el manual de normas y

procedimientos y que pertenecen de igual forma a la categoria de fuentes.

Segun el estudio realizado en el area de recursos humanos, trabajan mucho mas
en el periodo quincenal y mensual, que es en la etapa donde mas explotan los
recursos por la via electronica e impresa, es por eso que se observa que tienen
una fuerte vinculacién con las tecnologias, en el trabajo que respecta a la
utilizacién de los diferentes software.

Una de las actividades que se le da gran importancia en esta area es a las
vinculadas con la Seguridad social y salud, y sobre todo a las ndminas,
permitiendo el pago a los trabajadores y otros.

Los diferentes organismos ya sean, el MTSS, la DMT, o la Direccion Provincial y
Region Militar generan una gran cantidad de informacién al Departamento de
Recursos Humanos de la ECOPP, facilitando un mejor trabajo a las diferentes

areas que se nutren de la organizacion en cuestion y viceversa, pues de cierta
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forma facilita el trabajo en areas como Contabilidad y costo, Departamento
Técnico Productivo y otros departamentos.

Actualmente la Empresa continla desarrollandose con vistas a lograr una
adecuada gestion de informacion, llevando de la mano al mismo tiempo el
asesoramiento, con la idea de obtener informacion de forma mas rapida y segura,
no solo esto, ademas con el cambio de categoria ocupacional, la capacitacion del

puesto de trabajo y la superacion del personal se logra elevar el nivel de nuestros
trabajadores.

44




—~<'




CONCLUSIONES
@ Los recursos de informacién identificados y representados a través de

tablas permiten elevar las capacidades informacionales y evaluar los flujos

referentes a la informacion.

@ La aplicacion de la metodologia INFOMAP permite perfeccionar la
bdsqueda de aquellas fuentes, servicios y sistemas que estan al margen de

las organizaciones para el desarrollo de su trabajo informacional.

@ Los diferentes organismos como MTSS, DMT, y Direccion Provincial
generan una gran cantidad de informacion al departamento de recursos

humanos.

@ Los recursos identificados en el departamento de recursos humanos
favorecen el trabajo de las diferentes areas que se nutren de la

organizacion.

@ La gestion de recursos de informacion como soporte para la gestion en los
departamentos de recursos humanos, permitid identificar las amenazas y

debilidades que atentan contra una buena gestién de informacion.
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RECOMENDACIONES

@ Continuar desarrollando los pasos que restan en la metodologia INFOMAP,

para lograr una mejor identificacion de los recursos de informacion.

@ Implementar una estrategia de trabajo que le permita a la alta direccion
conocer y poner en practica la identificacion de los recursos de informacién

en las demas areas de la ECOPP.

@ Capacitar al personal de la entidad acerca de la importancia y uso de los

recursos de informacion para la gestion de la informacion.

46




—~<'%

{ RIBTTOGRAEIA




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.

ARAYA GUZMAN, S.; A. ORERO GIMENEZ; J. CHAPARRO PELAEZ.. En: X
Congreso de Ingenieria de Organizacion. Valencia, 7 y 8 de septiembre de
2006.

BUSTELO RUESTA, C. GALICIATIC: servicios de informacion Empresarial. [en
linea]. Santiago de Compostela. [Consultado: 20110519]. Disponible en: “http://

www.inforarea.es”

JIMENEZ SAINZ, P. La gestién de la informacién en la empresa. [en linea].

[Consultado: 20110519]. Disponible en: http://www.eui.upm.es”;

PONJUAN DANTES, G. Gestidon de informacién en las organizaciones: Principios,
conceptos y aplicaciones. Santiago de Chile: CECAPI, 1998. 136. p.

PUCHOL, L. La funcién de recursos humanos en la empresa. En su: Perspectiva
y prospectiva Direccion y Gestion de recursos humanos. Capitulo 1.[S.l.: s.n.],
1994. 204 p.

SPIEGELMAN, B. M. Total quality management in libraries: getting down to the real
nittygaitty. Libr Manag Quart, 1992; 15(3):12-6.

VALLADARES CURBELDO, I.; M. E. CRUZ DE LA CRUZ; N. CASTRO PERDOMO.
Centro de Informacion y Gestion Tecnoldgica (CIGET). Cienfuegos: Ministerio
de Ciencia, Tecnologiay Medio Ambiente, 2005.

WHITE, M. Teoria y préactica de la gestion de la informacion.Precedentes, concepto
y definicidn. Lehigh: Universidad de Lehigh, 1966.

WOODMAN, L. Information management in large organizations. En: Information

Management from strategies to action. London: ASLIB, 1985. p. 95-114

a7




BIBLOGRAFIA CONSULTADA

ALCON, S.; et.al. El concepto de calidad total aplicado a un centro de informacion. En: IV
Encuentro para la Integracién de Bibliotecas y Centros de Documentacién de las
Fuerzas Armadas. Buenos Aires, octubre 7-8, 1993.

ARJONILLA DOMINGUEZ, S. J.; MEDINA GARRIDO, J. La gestién de los sistemas de

informacién en la empresa. Madrid: Piramide, 2002

BUSTELO RUESTA C, GARCIA-MORALES HUIDOBRO E. La consultoria en
organizacion de la informacion. El profesional de la informacion, 2000, 9 (9):1-11.
CANEDO ANDALIA, R. Elementos conceptuales dtiles para la Implementacion de los
sistemas de calidad. ACIMED, 1997, 5 (Supl: 15).

COLLINSON, C.; PARCELL, G. La gestion del conocimiento: lecciones préacticas de una
empresa lider. Barcelona: Paidés, 2003

CORNELLA, A. Los recursos de informacién: ventaja competitiva de las empresas.
Madrid: MacGraw-Hill/ Interamericana de Espafia, 1994.

. Informacion digital para la empresa: una introduccién a los servicios de

informacion electrénica. Barcelona: Marcombo, 1996.

CRUZ PAZ, A.; GARCIA SUAREZ, V. M. Fuentes de informacion. Aspectos técnicos. La
Habana: UH; IDICT, 1994.

CURRAS, E. Caos y orden en las organizaciones del conocimiento. Ciencia de la
Informacion, 1996, 27 (4):239-59.

DEMING, W. E. Calidad, productividad y competitividad. La salida de la crisis. Madrid:
Editorial Diaz de Santos, 1989.

DRUCKER, P. F. La empresa en la sociedad que viene: los seis factores estan
transformando al mundo que conocemos. Barcelona: Urano, 2003.

FERNANDEZ MOLINA, J. C. La responsabilidad de los profesionales de la
documentacion en la prestacion de servicios de informacion. Rev Esp Doc Cient,
1995, 18 (3):320-32.

Los campos de accion de la gestion del

conocimiento. Capital Humano, 2000, 124: 64-5

48




GARCIA ROBLES, R. El nuevo paradigma de la gestion del conocimiento y su aplicacion
en el ambito educativo. [en linea]. [Consultado: 20110521]. Disponible en:
http://tecnologiedu.us.es/edutec/paginas/125.htm.

HERNANDEZ LOPEZ, M. T; GUERRERO RAMOS, L. Conceptos y evaluacién historica
de la gerencia de informacion y la gerencia de recursos de informacién. Ciencias de
la Informacién, 1996, 27 (4):197-205.

NUNEZ PAULA. Aproximacion Metodoldgica para Introducir la Gestion del Aprendizaje
en las organizaciones y comunidades. En: Primer Congreso lberoamericano de
Gestion del Conocimiento y la Tecnologia IBERGECYT 2001. La Habana, julio, 2001.
p. 18-19.

PEREZ RODRIGUEZ, Y.; COUTIN DOMINGUEZ, A. La gestion del conocimiento un
nuevo enfoque en la gestion empresarial. [en linea]. [Consultado: 20110422].

Disponible en: http://cis.sld.cu/E/monografias/gestion.html.

PONJUAN DANTE, G. El desarrollo profesional en ciencias de la Informacion y sus
aportes al cambio. Ciencia de la Informacién, 1997, 28 (2):127-34.

SOTOLONGO AGUILAR, G. Derroteros de la gestion de informacion y documentacion en
las organizaciones. Ciencias de la Informacion, 1992, 23 (4):206-11.

SPIEGELMAN, B. M. Total quality management in libraries: getting down to the real nitty-
gaitty. Libr Manag Quart, 1992, 15 (3):12-6.

SUAREZ ZARABOZO, E. La ensefianza posgraduada y los cambios en los modelos
mentales de los profesionales de la informacién. Un enfoque de la reingenieria de

procesos. Ciencias de la Informacion, 1997, 28 (2):101-7.

VALDES ABREU, M. C.; CANEDO ANDALIA, R. Gerencia total de la calidad en las
organizaciones. ACIMED, 1998, 6 (2):79-92.

WOODMAN, L. Information management in large organizations. En: Information
Management from strategies to action. London: ASLIB, 1985. p. 95-114.

49




~'n

4 ANENOS




ANEXOS

Anexo 1
IDENTIFICACION DE RECURSOS DE INFORAMCION EN EL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

Encuesta

La Empresa Provincial Constructora del Poder Popular de Holguin esta destinada
a satisfacer las necesidades crecientes de construccion, reconstruccion,
reparacion, remodelacién, restauracion y mantenimiento de obras civiles y viales,
oferta a las organizaciones de la economia nacional disponibilidad temporal en el
uso y explotacion de nuestras capacidades productivas y de servicios, contando
con un potencial humano altamente calificado con especializacién y experiencia,
logrando altos niveles de eficiencia y calidad con vistas a facilitar un mayor
control en el manejo de la informacion de manera que lo requiera el cumplimiento

de los objetivos de la empresa.

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

departamento.

1. Departamento al que pertenece

2. Segun el puesto de trabajo que desempefia, ¢Cuales son sus principales
objetivos o tareas?




3. Caracterice la actividad que realiza.

Técnico Dirigente Recursos Humanos
Control Interno Servicio Supervision y Control
Otros

4. Teniendo en cuenta el tipo de informacién con que trabaja, ¢ Cuales son de

mas utilidad para usted?

Informes Catélogos Sistema operativo con ayuda del

(Microsoft Office Word, Microsoft Office Power Point, Microsoft Office Excel,

Microsoft Office Access para Bases de Datos.)

____Modelos Oficiales de la actividad.

5. ¢Segun las funciones que realiza esta presente la calidad de la informacion
que genera?
___Si ____No.
6. ¢Utiliza alguna herramienta para tener un andlisis dinamico y eficaz que
sirva con prontitud las necesidades de los usuarios?
Si No _ Nosé.

6.1 Sisu respuesta es si, explique por qué.

7. ¢Han llegado a tus manos fuentes de Informacion de dudosa calidad?

Si No No sé.
7.1 En caso de ser si, ¢ Qué decisién has tomado?
8. ¢Consideras es necesaria la preparacion intelectual, profesional y cultural

del personal que trabaja en la organizacion?

Si No  ¢Por Qué?




9. Sobrelainformacion que usted trabaja diga:

0 Nombre de Fuente:

[0 Objetivos:

0 Funciones que apoya:

[0  Quién la genera:

[0 Soporte:

O  Frecuencia;

0  Quién la origina:

10. Sobre los sistemas con que usted trabaja diga:

O Nombre del sistema:

[0 Objetivos:

[0  Funciones que apoya:
[0  Soporte:

[0  Frecuencia de uso:

O  Quién lo suministra:

0  Quién lo gerencia:

11. Sobrelos servicios que usted utiliza diga:

0 Nombre del servicio:

0  Objetivos:

[0  Funciones que apoya:

[0 Soporte:

O  Frecuencia de uso:

0  Quién lo suministra:

12. La informacién que usted posee ¢ Es suficiente para el trabajo que realiza?

Si No _ Noseé.




13. ¢ Qué utilidad le da a la informacion que recibe?
14. ¢En qué etapa o periodo del afio usted procesa la mayor cantidad de
informaciéon?
___ Diario __ Semanal __ Mensual ___ Quincenal ___ Semestral
____Anual.
15. Al confeccionar la informacion la entrega en forma de:
____Tablas __ Graficos __ Textos ___ Con Valoraciones ___ Con analisis
Estadisticos __ Otro formato. Cual.
16. ¢Qué haces cuando algun documento no tiene informacion relevante para tiy
la organizacién ya sea en un corto o largo periodo de tiempo?
Lo desechas a la basura.
_____ Decides guardarlo en un archivo pasivo y se vuelve a utilizar a largo plazo.
______ Es archivado y no se vuelve a consultar.
17. ¢Los recursos que utiliza para el desempefio de sus funciones encuentra
algun beneficio en ellos? Marquelos.
PC __ Impresora ___ Scanner ___ Fotocopiadora __ Correo

Electroénico Teléfono Internet.

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

Si No
19. ¢Considera que la informacion que usted genera favorece el proceso de la
toma de decisiones de su organizacion?

Si No No sé.
20. ¢ Mantiene archivos de informacién sobre su trabajo?

Si No

20.1 ¢ Estan automatizados?

Si No




21. Califique la informacion que usted consulta empleando una escala de 1 al 5

donde 1 muy poco y 5 muy a menudo.

____Actas del consejo de Direccién y Reuniones.
____Informes internos.

____ Prensa.

____Informes estadisticos.

____Resoluciones y reglamentos.

____Planes de trabajo.

) Normas Técnicas.

r o mTmoow>

Personas.

__ Expedientes.

22. Identifique par qué utilizan la Computadora en su Departamento

A. __ Capacitacion.

B. _ Célculo de pre nébmina con reportes de pagos.
C. ___ Célculo de estimulacion.

D. __ Tratamiento de datos

E. __ .Otros.

23. ¢Cudles son los software que mas se utilizan? Enumérelos.




24. ¢Qué tipo de informacién Usted Maneja?
____Gestion de informacion.
_____Trabajo con archivos.
____Interpretar datos.

____Informes estadisticos.

Organizacioén, supervision y control de las tareas.

mmoow>»

Informacion sobre aspectos regulatorios.

25. ¢ Quién aprueba la informacion que usted elabora?
Jefe Inmediato. Director Direccién Provincial Esp.
Principal.

26. Sobre la informacion escriba tipo y procedencia.

INFORMACION PROCEDENCIA




ANEXO 2

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA UEB ECOPP.

DIRECCION
GENERAL
UEB
1 1
DPTO
DPTO DPTO DE DPTO SEGURIDAD Y DPTO DE
TECNICO- RECURSOS ASEGURAMIE | | pROTECCION || CONTABILIDA
PRODUCTIVO HUMANOS NTO DY COSTO
[ ]
[ viates || ave } )
TOTAL 3. TOTAL 6 DPTO EQUIPO STO ALMACEN
]\ Y TRASPORTE

I 1
INDUSTRIA | [ TUNELES
TOTAL 5 TOTAL 5
J g




ANEXO 3

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ECOPP.

JDE DPTO DE RECURSOS HUMANOS

E.P SEGURIDAD Y PROTECCION

TECNICO A GESTION DE RECURSOS HUMANOS
(RECURSOS LABORALES)

TECNICO A GESTION DE RECURSOS HUMANOS
(ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SALARIO OTS).




ANEXO 4. ACTIVOS FIJOS TANGIBLES (AFT.)

Nro. NOMBRE DEL RECURSO TIPOS DE RECURSOS
1. | PC-1
2. | Impresora Recursos
3. | Escaner de Infor,mgcic’)n
: Electronicos
4. | Fotocopiadora
Nro. NOMBRE DEL RECURSO TIPOS DE RECURSOS

5. | Archivo 1. Jefa de Departamento.
Archivo 2. Especialista Principal.
Archivo 3.Técnico en Rec. Laborales.
Archivo 4. Técnico en OTS.

Archivo 5. Planes de trabajo y
resultados de evaluacion del Recursos
desempefio y CPL. de informacién vinculados en
10.| Archivo 6. Actas de Reuniones y archivos

visitas.

11.| Archivo 7. Registro Militar.

12.| Archivo 8. Expedientes Laborales de
personal Dirigentes y Técnicos.

13.| Archivo 9. Expedientes Laborales de
personal de Servicio y Obreros.

14.| Archivo 10. Documentos de
Prendéminas.

15.| Archivo 11. Documentos de afios
anteriores.

16.| Estante 1. Expedientes Baja.

17.| Estante 2. Catélogos de Tarjetas SNC1-
25y SNC 2-25.
Nro. NOMBRE DEL RECURSO TIPOS DE RECURSOS

18. Telt?fono 1. Recursos relacionados con la
19.| Teléfono 2. comunicacion

Via telefénica.
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ANEXO 5. Fuentes identificadas.

Encuestados MTSS DMT DIR PROV DE
REC HUMANOS
4
% 100 % 100 % 100 %
ANEXO 6. Quién generalainformacion.
Jde
Encuestados | Direccion | DMT | MTSS | Direccion Dpto. Departamentos
4 UEB Provincial R-H
% 50 43 60 67 92 63
ANEXO 7. Frecuencia.
Encuestados 4 | Mensual Quincenal Semestral Diario
% 65 53 30 0
ANEXO 8. ¢Quién la origina?
Encuestados 4 | MTSS DMT R-H Provincial || J de Dpto.
% 100 100 100 100
ANEXO 9. Nombre del sistema.
Encuestados 4 Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Versat
Office Word Office Power Office Excel Office Access
Point para Bases de
Datos
% 57 33 60 46 50




ANEXO 10. Soporte.

Encuestados 4 Impreso Digital
% 30 70
ANEXO 11. Frecuencia de uso del sistema.
Encuestados 4 Quincenal Mensual
% 40 65
ANEXO 12. ;/Quién lo suministra?
Encuestados Contabilidad y | Dpto. Técnico | Direccion Dpto. de R-H
4 Costo Productivo General
% 20 40 20 20
ANEXO 13. ¢(Quién lo gerencia?
Encuestados 4 | Dpto. Rec. | Contabilidad y Costo | Dpto. Técnico
Humanos Productivo
% 20 30 50
ANEXO 14. Nombre del servicio.
Encuestados Impresora | PC Escaner | Fotocopiadora | Teléfono
4
% 100 100 | 20 15 100




ANEXO 15. Frecuencia de uso.

Encuestados

4 Diario Quincenal Mensual

%
30 50 93

ANEXO 16. ;Quién lo suministra?

Encuestados | Direccién || Contabilidad | Dpto. Técnico | Direccidon

4 y Costo productivo. Provincial. RH

% 43 65 84 90

ANEXO 17. Caracterice la actividad que realiza.

Encuestados 4 Dirigir y controlar Técnico Técnico

Total 2 1 1

ANEXO 18. ¢Quién aprueba la informacion que usted elabora?

Encuestados 4 Director UEB Direccion Jefe De RR-HH
Provincial

90 95 90

%




ANEXO 19 .Qué tipo de informacion usted elabora?

E.
A. B. D.
Gestion Qfa Trabajo con Inforrrlmes Organizacion,
Encuejtados informacion. | archivos. estadisticos. supervision y control
de las tareas.
% 100 100 100 60

ANEXO 20. Teniendo en cuenta el tipo de informacion con que trabaja,
¢,Cuales son de mas utilidad para usted?

Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Office
Office Word Office Power || Office Excel Access para
Encuestados Point Bases de Datos
4
% 100 65 100 52

ANEXO 21. ¢(Qué haces cuando algun documento no tiene informacién

relevante para ti y la organizacion ya sea en un corto o largo periodo de

tiempo?
Encuestados 4 Lo desechas a la Decides guardarlo Es archivado
basura. en un archivo y no se
pasivo y se vuelve a | vuelve a
utilizar a largo consultar
plazo.

Total 0 4 0




ANEXO 22 ¢Los recursos que utiliza para el desempefio de sus funciones

encuentra algun beneficio en ellos? Marquelos.

Encuestados | PC Impresora | Escaner Fotocopiadora || Teléfono
4

Total 100% 100% 30% 20% 100%

ANEXO 23. Identifique par qué utilizan la Computadora en su Departamento.

A. B C D E
Capacitacion. | Célculo
Encuestados de ore Calculo de || Tratamiento de || Otros.
4 . estimulacion. datos
némina
con
reportes
de pagos
Total 100% 60% 60% 70% 0

ANEXO 24. Sobre la informacion escriba tipo y procedencia.

INFORMACION PROCEDENCIA

Actas Direccién General

MTSS, DMT, Rec- Hum Provincial,

Resoluciones s -
Region Militar

Convenios de trabajo MINED, MES, MINSAP. Etc.




ANEXO 25.

cantidad de informacion?

¢En qué etapa o periodo del afio usted procesa la mayor

Encuestados
4

Semanal

Mensual

Quincenal

Anual

%

30

100

100

100

ANEXO 26 ¢ Cudles son los software que mas se utilizan? Enumérelos

Encuestados | Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Office
4 Office Word, || Office Excel, | Office Power | Access
Point,
1 2 3 4




ANEXO 27. Recursos por categoria.

No Nombre del Recurso Categoria del Recurso.

1 MTSS

2 | Direccion Provincial

3 DMT

4 | RESOLUCION 128/06

5 | Documentos de pago

6 | Jefe inmediato.

7 | Especialista principal

8 | Ley 246 (DTM). FUENTE

9 |[Ley?249 (DTM).

10 | Resoluciones (, MTSS).

11 | Informaciones de los departamentos.

12 | Ley 24 (DTM). Facultades y Organos de trabajo.

13 | Resolucion 105 (MTSS).

14 | Resolucién 176 -39(MTSS).

15 | Sistema de pago a trabajadores a tiempo.

16 | Categoria de los trabajadores.

17 | Resolucién de cambio de categoria.

18 | Evaluaciones del desempefio. (J.
Departamento).

19 | Instruccion 1/90 y 99.

20 | Pago a los trabajadores.

21 | Presupuesto para los medios de proteccion

22 | Leyes.

23 | Obligaciones.

24 | Cartas y circulares.

25 | Decretos Leyes.

26 | Decretos Leyes.

27 | Manual de Normas y Procedimiento de los
Recursos Humanos.

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

29 |La resolucibn 31/2002, relacionada con
evaluacion de riesgos.

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

31 | Decreto 262, normado con multas con respecto
a la higienizacion

32 | Ley 13, aun esta vigente. Regulado para los
administrativos, donde estan establecidos los
deberes y derechos de los trabajadores.

33 | Existe una ley nueva la 105, la cual se esta

aplicando a partir de enero 2010, (trata todo lo




relacionado con la seguridad social).

34 | Registro de asistencia.

35 | El Decreto Ley 91,

36 | Resolucién 8/3/2005 , emitida por el MTSS

37 | El Codigo de Etica de la ECOPP.

38 | Base de datos de los trabajadores de la Ecopp
39 | Manual de Procedimientos (Néminas).

40 | Decreto Ley 246 (Medidas Disciplinarias)

41 | Ley 186-187, horario de trabajo y cumplimiento

de la disciplina laboral, emitida por el MTSS

42

Resolucion 3- 2007 para aplicacion del
calificador ramal de cargos y ocupaciones de la
act. de Seguridad y Proteccion.

43

Resolucion 1 del 2007. Sobre salario

44

Decreto ley 199- 1999. Sobre Sistema de
Seguridad y proteccion de la informacion oficial.

45

Programa de acogida de recursos humanos
2010.

46

Ley 105 del 2008.
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Ley 107 del 2009 Contraloria General de la
Republica de Cuba.

48

Resolucion 42 del 2002. Sobre lineamientos para
la organizacion, funcionamiento y supervision de
la actividad de asesoramiento juridico.

49

Resolucion 15. Para designar trabajadores no
dirigentes ni funcionarios.

50

Resolucion 60 del 2001 deroga la 297. Normas
del Sistema de Control Interno.

51

Ley 176. Sistema de Justicia laboral.

52

Instructivo para capacitacién de los OJLB.

Categoria del Recurso.

No | Nombre del Recurso
53 | PC

54 | Teléfono.

55 | Escéner

56 | Impresora

57 | Fotocopiadora.

SERVICIO

No

Nombre del Recurso

Categoria del Recurso.




58 | Microsoft Office Word

59 | Microsoft Office PowerPoint
60 | Microsoft Office Excel

61 | Microsoft Office Access

62 | Versat

63 | Manual de seguridad Social

64

Manual de SST- Reglamento de PHT.

SISTEMAS




ANEXO 28
Entrevista realizada a un trabajador del departamento de recursos humanos.

Compariera (0): Se esta realizando un estudio relacionado con la identificacion de
los recursos de informacion en el departamento de recursos humanos, por lo que
es necesario que usted responda con la mayor sinceridad posible, de sus
respuestas depende la eficiencia de nuestro trabajo.

Muchas gracias.

1. ¢Qué funcién desempefa en el departamento?
2. ¢Qué tiempo lleva ejerciendo esa funcién?

3. ¢Puede la informacién ser un recurso o solo existe recursos para la

informacién?

4. ¢Qué ha notado que le ha faltado para encausar el trabajo?







