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Resumen

La Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Central de las Villas contribuye a
proporcionar el capital humano competente para el logro de las metas de la organizacion,
la toma de decisiones y la profesionalidad de los recursos humanos acorde con las
competencias requeridas para la funcionalidad de la universidad dirigido a la creacion de
una cultura basada en la calidad y la excelencia e identificada con la gestién efectiva y de

un clima laboral satisfactorio.

En tal sentido y partiendo de la relacién que existe entre cada uno de los subsistemas de
Gestion de Recursos Humanos y entre ellos fundamentalmente el andlisis y descripcion de
puestos de trabajo con el reclutamiento y la seleccion del personal, la practica ha
demostrado la utilidad que tienen los profesiogramas siempre y cuando se adapten con
versatilidad y capacidad a los cambios del entorno, siendo una herramienta basica para
casi todas las actividades desarrolladas en el &rea de recursos humanos se basan de uno

u otro modo en la informacion que brindan los mismos.

Teniendo en cuenta lo anterior se desarrolla la presente investigacion que partiendo de la
aplicacion del procedimiento disefiado por Maria Sotolongo (1998) se elaboran y/o se
actualizan los profesiogramas de la Direccion de Recursos Humanos (DRH) y la Direccion
de Relaciones Internacionales (DRI) de la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas,
areas administrativas de dicho centro, siendo este el objetivo general.

El trabajo se inicia con una revision bibliogréfica de los temas relacionados con el objeto de
estudio; posteriormente se caracteriza la DRH y la DRI, se desarrolla ademas el
procedimiento; por ultimo se aplica el procedimiento y se elaboran los profesiogramas de

ambas areas.



Summary:

The Human Resources Division of the Universidad Central de las Villas helps provide
competent human capital to achieve the goals of the organization, decision making and
professionalism of human resources commensurate with the skills required for the
functionality of University led to the creation of a culture based on quality and excellence

and identified with the effective management and a satisfactory working environment.

In this regard, and based on the relationship between each of the subsystems of Human
Resources Management including primarily the analysis and description of jobs with
recruitment and selection of personnel, experience has demonstrated their usefulness the
job profiles provided you with versatility and ability to adapt to changing environments,
being a basic tool for almost all activities in the human resources area are based in one

way or another in the information they provide them.

Given the above developments of this research based on the application of the procedure
designed by Maria Sotolongo (1998) developed and / or update the job profiles of the
Human Resources Division (HRD) and the International Relations Directorate (IRD) of the
Universidad Central "Marta Abreu" de las Villas, administrative areas of the center, which is

the overall objective.

The work begins with a literature review of issues related to the object of study, after which
characterizes the HRD and the IRD, it also develops the procedure and finally apply the

procedure and job profiles are developed in both areas.
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Introduccion

Desde que el hombre se constituyd en grupos y organizaciones de cualquier modalidad y
de diferente finalidad, han existido modelos o formas, mas o menos explicitas, de gestionar
a las personas. Todas las organizaciones, en todos los tiempos, han gestionado a sus
recursos humanos, aunque no siempre lo han hecho desde la misma concepcion y

otorgando el mismo valor e importancia.

De las principales actividades claves de Gestion de Recursos Humanos, el andlisis y
descripcion de puestos de trabajo, a través de su principal expresion: los profesiogramas,
marcan una pauta metodolégica fundamental, a la vez de ser un elemento de conexién
técnico-organizativa en la Gestion de Recursos Humanos. Casi todas las actividades
desarrolladas en el area de recursos humanos se basan, de un modo u otro, en la
informacion que proporcionan los profesiogramas, de ahi que éstos pueden ser

considerados como una de las herramientas basicas para la politica de recursos humanos.

Toda organizacion que desea alcanzar el éxito y ser competitiva tiene que partir de un
correcto analisis y descripcion de cada uno de los puestos de trabajo que la conforman. La
Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas
(DRH-UCLV) no se siente exenta a ello, por lo que ha decido elaborar y/o actualizar los

profesiogramas en las areas administrativas de dicho centro.

Por lo que, la situacion problemética de la presente investigacibn se basa en los
argumentos citados anteriormente, siendo imprescindible la elaboracion y/o actualizacion
de los profesiogramas en las &reas administrativas de la DRH-UCLV) a partir del

procedimiento disefiado por Maria Solongo (1998).

El problema cientifico a resolver consiste en que a pesar de existir un procedimiento para
la confeccion de los profesiogramas de los puestos de trabajo en las areas administrativas
de la Universidad Central de las Villas, estos se encuentran desactualizados, lo que impide
a la hora de contratar los Recursos una inadecuada informacion sobre las funciones a
realizar o la no existencia de correspondencia entre las funciones asignadas por el jefe y

las planteadas en los profesiogramas.

La Hipotesis de investigacion se sustenta, en que con la aplicacion del procedimiento

existente quedaran descritas claramente las funciones, requisitos fisicos y de personalidad,
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responsabilidades, competencias y riesgos del puesto, 0 sea permitira una adecuada
elaboracion y/o actualizacion de los profesiogramas, adaptados a las exigencias de un

entorno cambiante y dinamico.
El objetivo general que se plantea en esta investigacion se dirige a:

Elaborar y/o actualizar los profesiogramas en las areas administrativas de la Universidad

Central de las Villas a partir del procedimiento existente en la DRH-UCLV.
Los objetivos especificos son:

@ Elaborar el marco teérico referencial, analizando el estado del arte con el fin de
fundar las premisas y modelos conceptuales que se encuentran en la problemética
abordada en la investigacion, con soporte en la literatura nacional e internacional

actualizada.

@ Realizar un diagnostico y una caracterizacion a la Direccion de Recursos Humanos
y a la Direccién de Relaciones Internacionales de la Universidad Central “Marta
Abreu” de las Villas (DRI-UCLV).

@ Aplicar el procedimiento existente de la DRH-UCLV para la elaboracion y/o
confeccion de los profesiogramas de la Direccion de Recursos Humanos y la

Direccion de Relaciones Internacionales de la Universidad Central de las Villas.
@ Elaborar y/o actualizar los profesiogramas en la DRH-UCLV y en la DRI-UCLV.

El valor practico de la investigacion es que con la aplicacion del procedimiento de la DRH
guedan elaborados y/o actualizados los profesiogramas teniendo en cuenta las funciones,
requisitos fisicos y de personalidad, responsabilidades, competencias y riesgos de los

puestos de trabajo de la DRH y de la DRI de la Universidad Central de las Villas.

El valor social de la investigacién consiste en que el personal que ocupa u ocupara
puestos de trabajo en la DRH-UCLV y la DRI-UCLV pueda constar con un profesiograma
actualizado, lo que le permitird responder correctamente antes las funciones vy

responsabilidades de cada plaza.

El valor econdmico de la investigacion queda comprobado, ya que con la elaboracion y/o
actualizacion de los profesiogramas de la DRH-UCLV y de la DRI-UCLV quedara claro
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para el personal que ocupa un puesto de trabajo su contenido y a los directivos las
funciones y responsabilidades de cada trabajador por las cuales tiene que exigir su

cumplimiento, permitiendo todo lo anterior que se aproveche la jornada laboral.

El documento de tesis presentado estd4 estructurado de la forma siguiente: resumen,
introduccion; capitulo | dedicado al Marco Tedrico- Referencia dirigido a recoger los
aspectos mas significativos de la Gestidbn de los Recursos Humanos en el contexto
regional o nacional, como también los fundamentos teoricos, técnicas y métodos que seran
aplicados para el andlisis y descripcion de los puestos de trabajo en las éareas
administrativas de la UCLV “Marta Abreu” de las Villas; el capitulo Il: La caracterizacion de
la DRH-UCLV y de DRI-UCLV asi como el procedimiento para la elaboracion y/o
actualizacion de los profesiogramas en dichas é&reas; el capitulo Ill: Aplicacion del
procedimiento en la DRH-UCLV y de DRI-UCLV, asi como la elaboracion y/o actualizacion
de los profesiogramas de dichas &reas, conclusiones, recomendaciones, bibliografia y un

conjunto de anexos.

Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron diferentes técnicas de recoleccion de la
informacion, entre las que se encuentran, revisiébn documental, entrevistas, elementos del

modelo Beer y colaboradores entre otras.

En la investigacion se tom6 como antecedentes, el procedimiento de Maria Sotolongo
(1998).
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Marco Teérico Referencial, analizando el estado

Capitulo I [e=

El marco teorico referencial que se desarrolla en este capitulo esté dirigido a recoger los
aspectos mas significativos de la Gestidbn de los Recursos Humanos en el contexto
regional o nacional, como también los fundamentos teoricos, técnicas y métodos que seran
aplicados para el andlisis y descripcion de los puestos de trabajo en las éareas
administrativas de la UCLV “Marta Abreu”, de forma tal que puedan ser utilizados como
documentacion de referencia o de estudio para lograr propuestas sélidamente
argumentadas que permitan contribuir con el proposito de este trabajo.

Este capitulo se ha desarrollado segun el hilo conductor que se muestra en la Figura 1.1.

Recursos Humanos

Historia de la Gestion de Recursos Humanos

y
Modelos de Gestién de Recursos Humanos

!

Subsistema de Gestion de Recursos Humanos

Analisis y descripcion de puestos de
trabajo

Técnicas y métodos empleados en el diagnostico y
para el analisis y descripcidon de puestos de trabajo

Modelo de Gestién de Recursos Humanos en la UCLV

Figura 1.1 Hilo conductor del marco teérico referencial. (Fuente: Elaboracion propia)
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1.1 Evolucion del concepto de Recurso Humano.

El concepto de “hombre” ha evolucionado en el contesto empresarial a medida que la
gestion ha cambiado centrdndose en cuatro términos segun han ido apareciendo. Estos
son:

@ Personal

@ Recurso Humano

@ Capital Humano

@ Talento Humano

Segun el diccionario Aristos [1987] estos se definen como:

Personal: Conjunto de personas pertenecientes a determinada clase, corporacién o
dependencia.

Recurso Humano: Conjunto de capital humano que esta bajo el control de la empresa en
una direccion directa de empleo. En este caso, personas para resolver una necesidad o
llevar a cabo una actividad en una empresa.

Capital Humano: Conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes inherentes a los
individuos de que forman la organizacion.

Talento Humano: Es la aptitud intelectual de los hombres de una organizacion valorada
por su capacidad, natural o adquirida, para su desempefio.

Las caracteristicas de las instituciones de educacion superior en Cuba, el nivel de
formacion de sus empleados, la complejidad de los procesos que en ella se desarrollan,
fundamenta la necesidad de gestionar el talento humano en la tarea de asumir los retos
del mundo actual.

Otro de los términos discutidos y valorados por los diferentes autores en el ambito de la
direccion son los de Administracion, Direccion y Gestion, donde cada concepto tiene su
interpretacion.

Segun Menguzatto [1984], en la mayoria de las obras del management traducidas al
castellano, sobre todo en Hispanoamérica, se acepta el término “Administracién”, sin
embargo, dicho termino no es del todo satisfactorio en cuanto por su lado tiene cierta
connotacién publica y por otro hace pensar en las tareas administrativas de la empresa.

El término “Direccion” expresa una funcién concreta dentro de lo que significa
“Organizacion”, a saber la coordinacion y el mando del factor humano, y también designa

al equipo directivo de una empresa, asi como el local donde radica el jefe.
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En mayor escala es usado el término “Gestion”, que aunque en castellano suele referirse a
corto plazo y nivel operativo, las escuelas francesas lo utilizan como orientado hacia el
entorno.

De esta forma se encuentran indistintamente reflejado en la literatura revisada los
términos anteriormente analizados, observandose la tendencia a utilizar el de “Gestiéon de
Recursos Humanos“(GRH), el cual esta referido a la definicion de estrategias, politicas,
procedimientos de ejecucién de las practicas de RH, indicadores de efectividad y principios
gue tengan como objetivo lograr la identificacion plena de los individuos en la
organizacion. Teniendo en cuenta lo anterior es importante conocer los antecedentes
histéricos de la Gestién de los Recursos Humanos partiendo de la vital importancia que

representa para la organizacion.

1.2 Resefia historica de la Gestion de Recursos Humanos

Las raices historicas de la gestion de los recursos humanos se remontan al periodo 1924-
1932 cuando se realizan estudios en las factorias de la Hawthone (Chicago USA) de la
Western Electric Company donde a partir de la habitual practica industrial, la direccion
colaborada con los investigadores para analizar los efectos de diversas condiciones de
trabajo sobre el nivel de comportamiento de los empleados.

En las décadas siguientes la atencidbn se vuelca hacia la industria por lo que son
incorporados los sistemas de formacion y desarrollo. En los afios 50 se observan intentos
por el mejoramiento de la calidad de vida en el trabajo asi como sistemas socio - técnicos y
compromiso personal.

La formacién es una actividad clave de GRH decisiva. Hoy mas decisiva que nunca antes.
Su desarrollo efectivo decide la supervivencia empresarial. La formacion o preparacion es
uno de los dos elementos que conformara a los Recursos Humanos en la ventaja
competitiva basica de las empresas. Cuesta (1997).

La proyeccion de los recursos humanos se realiza con una visibn mas amplia que la
denominada direccion de personal incorporando ideas de desarrollo en la organizacion asi
como la calidad de vida en el trabajo, los objetivos estratégicos y la gestion de las
personas. Segun Werther y Davis (1992) la gestion de recursos humanos es el manejo del
recurso mas importante de la organizacion.

La gestion de los recursos humanos ha tenido una evolucion desde la clasica
administracién de personal hasta la gestion del conocimiento en desarrollo, proceso este

que, segun Cuesta (2005), ha comprendido esencialmente “...tres paradigmas: los
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recursos humanos como costo, como activo e inversor de su potencial humano o capital
humano.”

La aplicacion de un sistema de gestién de recursos humanos resulta de vital importancia
para las organizaciones en el contexto del actual escenario econdémico internacional
globalizado.

Cuando se habla de antecedentes histérico en este aspecto de la Gestion de Recursos
Humanos no se puede dejar de hablar del comportamiento que ha tenido la misma en
Cuba desde su introduccion en los afios de la década del 90.

1.2.1 La Gestién de Recursos Humanos en Cuba.

En Cuba desde los primeros afios de la década del 90 se han estado introduciendo
“Sistemas de GRH” a nivel de los organismos, instituciones y empresas, que responden
de manera circunstancial a influencias y modelos no propios y no exactamente a nuestras
realidades. Para el caso cubano, el desarrollo de la GRH tiene que complementarse
conceptual y metodolégicamente a las estrategias nacionales y territoriales de empleo. La
aprobacién de las Bases Generales para el Perfeccionamiento Empresarial, ha permitido
comenzar el proceso de mejora continua de manera planificada y organizada en todas las
empresas del pais, lo que se convierte para nosotros en un factor excepcional para
introducir y desarrollar la Gestion de Recursos Humanos. La empresa cubana no puede
tampoco lograr su eficiencia dejando a un lado la responsabilidad social, pues los
resultados econémicos que alcanza son a favor de toda la sociedad, y éste es
precisamente el elemento que la distingue de otras experiencias internacionales. Las
organizaciones cubanas con el objetivo de Gestionar correctamente los recursos humanos
adaptan a sus particularidades uno u otro modelo de Gestidn, teniendo en cuenta que la

finalidad de todos es muy similar.

1.3 Modelos de Gestion de Recursos Humanos.

Los modelos de GRH en su concepcidn persiguen lo mismo, a criterio del autor, organizar,
recoger, controlar actividades, fortalecer una metodologia o procedimiento para percibir
este basto aparato de funciones, actividades y temas concretos en las que se enmarca la

GRH. A continuacién se realiza un breve andlisis de los méas utilizados:

@ Modelo de la Corporacion Andina de Fomento [Paez, 1991] (Ver Anexo 1).
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Se estima que la tarea de la gerencia de RH es disefiar, establecer y controlar las politicas,
normas y procedimientos en materia de personal, facilitando las siguientes funciones:
seleccion, entrenamiento, clasificacion, remuneracion, promocion, desarrollo, seguridad,
relaciones y comunicacion. Todas estas funciones deben estar relacionadas y orientadas
hacia un objetivo Unico. Para lograr esta mision la gerencia debe proporcionar el adecuado
funcionamiento de los subsistemas que lo componen.
Los supuestos fundamentales de este modelo son los siguientes:

1. Desarrollo y uso de la inteligencia del operario.

2. Primero el hombre en su relacién con las maquinas.

3. Entrenamiento y desarrollo para todos.

4. Interés por la empresa.
La calidad y la productividad dependen de diversos factores y no exclusivamente de los
RH.

@ Modelo Planteado por werther & Davis [1991] (Ver Anexo 2 ).
En el modelo se expresa que la Administraciébn de Personal constituye un sistema de
muchas actividades interdependientes que tienen una marcada relacién entre si, aunque
poseen limites claros y precisos. Esta limitacion implica, en primer lugar, la limitacion de las
actividades. Estos limites sefialan el punto en que da principio el entorno externo. Ademas,
plantea que las actividades de Administracion de Recursos Humanos (ARH) constituyen un
sistema abierto, ya que son influidas y dependen en gran medida del entorno.

@ Modelo funcional de Harper & Lynch [1992] (Ver Anexo 3).
Este modelo parte de que la organizacion requiere de RH en determinada cantidad y
calidad. La ARH permite satisfacer esta demanda mediante la realizacion de un conjunto
de actividades, que se inician con el inventario de personal. Estas habran de disefiarse en
plena armonia con la direccidon estratégica empresarial, la filosofia o cultura organizacional
y las politicas u objetivos consecuentes.

@ Modelo dado por Chiavenato [1995] (Ver Anexo 4).
Refleja los subsistemas que forman parte de la ARH y su interaccion, definiendo los
principales temas cobijados en cada subsistema. Su interaccion hace que cualquier
variacion ocurrida en su interior, provoque influencias en todo el sistema; ademas, esos
subsistemas forman un proceso mediante el cual los RH son captados, atraidos, aplicados,
mantenidos, desarrollados y controlados por la organizacion, pero adn asi, son
extraordinariamente interdependientes. Para cada uno de estos subsistemas Chiavenato

expresa de forma muy clara y sencilla cuales son las actividades que se llevan a cabo.
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@ Modelo de Beer y Colaboradores [1992] (Ver Anexo 5).
Este modelo es considerado superior a los demés modelos, porque manifiesta la estrategia
y la filosofia empresarial como rectoras del sistema de GRH, debido al peso que le confiere
a los factores de situacion, y en particular a la tecnologia de las tareas, asi como a su
atencion a las interacciones con el entorno.
En el modelo se fijan cuatro politicas que comprenden igual cantidad de areas con las
mismas denominaciones de esas politicas, abarcando todas las actividades claves de la
GRH, en el que se considera central la influencia de los empleados, actuando sobre las
restantes areas o politicas de RH.
Para caracterizar cada uno de los aspectos comprendidos en el mapa de Beer, los autores
proponen una serie de preguntas claves que constituyen un instrumento efectivo y no
especifican las técnicas a emplear para obtener respuestas Utiles a dichas preguntas, sino
gue puede utilizarse el método mas factible en dependencia de las circunstancias.
Otro de los modelos mas actuales es el desarrollado por el CIDEC (San Sebastian, 1994),
éste plantea que las politicas y objetivos de RH se establecen sobre la base del plan
estratégico y de la cultura o filosofia de la empresa. De esta forma se integran las
diferentes actividades en un ciclo continuo que conforma el sistema: Planificacion;
Organizacion; Seleccion; Formacion; Evaluacidon; Retribucion; Relaciones laborales;
Informacion y control; Desarrollo. Este constituye un modelo funcional que muestra a la
GRH en su integralidad donde se conjugan los objetivos de la organizacion con los
objetivos del sistema de RH.
No obstante los disimiles modelos que existen, todos tienden a caracterizar, de una forma
u otra, el subsistema de personal de la organizacion y la adaptacion de los métodos de
trabajo a los constantes cambios que ocurren en el transcurso del tiempo, con el que se
pretende que la organizacion tenga siempre a las personas idoneas, en el puesto
adecuado y en el momento oportuno, teniendo en cuenta los diferentes pasos de dicho
proceso.
Todos los autores de una forma u otra tienen en cuenta en sus modelos los subsistemas
de Gestion de Recursos Humanos y la integracion de los mismos, toda organizacion si

pretende alcanzar el éxito debe verlos de esa forma.
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1.4 Subsistemas de Gestion de los Recursos Humanos.

Varios autores han escrito sobre el tema, Chiavenato [1988], Harper y Lynch, [1992],
Werther, Davis [1992], y Puchol [1995] sin llegar a un consenso Unico pero si abarcan las
principales funciones de una direccion de recursos humanos. Los subsistemas son
actividades claves de la GRH que se relacionan e interacttan sin llegar a ser consecutivas

y lineales, Cuesta (1997).
1.4.1 Planeacién de los Recursos Humanos.

No se puede hablar de subsistemas sin mencionar la planeacion de los recursos
humanos, Puchol, [1995], plantea que planear recursos humanos dentro de la funcién de
empleo no es mas que proporcionar a la organizacion en todo momento el personal
necesario tanto cualitativamente como cuantitativamente pudiéndose dar dos tipos de
procesos uno aditivo (afiadir personal a la organizacion) y otro sustractivo (reducir personal
en la organizacion). La plantacion se realiza con una proyeccion en el tiempo que varia de
una organizacibn a otra, en dependencia de sus -caracteristicas. Varios autores
consultados Chiavenato [1988], Harper y Lynch [1992], Werther y Davis [1992] y otros,

concuerdan que la misma se realice a corto plazo, mediano, y largo plazo.

@ Corto plazo: Comprende un periodo de seis meses a un afio, ideal para empresas que
tengan preestablecido sus planes de produccion o servicios. Se realiza desde un punto
de vista cuantitativo.

@ Mediano plazo: Se proyecta en un periodo de uno a tres afios. En este caso no se
encuentran bien definidos los programas de produccién o prestacion de servicio. La
planificacion de los recursos humanos tienen rasgos cualitativos y cuantitativos.

@ Largo plazo: Su proyeccion temporal se realiza de tres afios en adelante. En este caso
a diferencia de los anteriores mencionados existe una dificil prediccion de sus planes,
por lo que requiere de un caracter flexible de la estructura de recursos humanos.

Hoy en dia las empresas deben de tener en cuenta que es muy importante contar con una

plantacion de recursos humanos para poder tener un crecimiento Optimo y lograr sus

objetivos a través del plan estratégico disefiado por la organizacion. La planificacién no es
propia de las grandes transnacionales sino que es una de las herramientas mas poderosas
gue conducen al éxito de la mediana y pequefia empresa. Estudios realizados sobre el
tema revelan cifras que evidencian la importancia de una buena planeacion de los recursos
humanos para el cumplimiento de los objetivos de una organizacion, sin embargo existen

otros subsistemas, no menos importantes que la preceden.
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1.4.2 Inventario de personal.

Comencemos mencionando el inventario de personal, autores como Harper y Lynch (
1992) plantean que no es mas que una recopilacién de datos personales y profesionales
tanto objetivos como circunstanciales que encierran las caracteristicas del personal de una
organizacion. Dicho de otra manera, es contar con la informacion necesaria de cada
trabajador con el objetivo de realizar estudios posteriores de la plantilla, de ahi su
importante aplicacion. Sucede que antes de iniciar cualquier actividad de seleccion de
personal se debe conocer todo lo necesario sobre el personal existente. Los datos mas

relevantes del inventario personal aparecen a continuacion:
@ Datos de identificacion

Datos familiares

Datos médicos

Datos economicos

De formacién

Historico profesional

Conocimientos complementarios

Puesto actual

Salario

Preferencias laborales

Actitud en el trabajo

Evaluacion profesional pasada

Expectativa de desarrollo profesional

Q8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 B8

Disponibilidad

Los datos recogidos en el inventario de personal son importantes para realizar la
evaluacion del potencial humano, su efectiva ejecucion garantiza en buena medida el

caracter proactivo de la GRH.
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1.4.3 Evaluacién del Potencial Humano

La evaluacion del potencial segun Harper y Lynch (1992) es la tenencia de un criterio a
nivel global e individual de las posibilidades reales que tiene el personal que conforma la
plantilla. Cuesta (1997) retoma lo expresado por Harper y Lynch y recomienda una serie de

etapas para la evaluacion.

@ Momento de realizarla
Definicién de los objetivos
A quiénes evaluar
Conformacion del grupo de trabajo
Definicion de los métodos
Adaptacion de las técnicas a emplear
Recogida de datos
Criterios de clasificacion

Contraste de resultados con pardmetros de referencia

Q 8 8 8 8 8 ™8 8 W

Toma de decisiones
@ Comunicacion de las decisiones

Dicho esto es necesario aclarar que la mayoria de los autores se refieren a la evaluacion
en puestos directivos, debido a que es el subsistema menos ejercitado a nivel empresarial.
Como podemos apreciar la mayoria de las actividades se presuponen sin cumplirse un
orden lineal. Si apreciamos lo antes mencionado la evaluacion del potencial necesita de
los perfiles de cargo o profesiogramas pues de lo contrario no podran compararse los

resultados con algun patrén o referencia.
1.4.4 Analisis y descripcion de puestos.

El andlisis y descripcidn de puestos aparece en la literatura con otro calificativo Harper y
Lynch (1992) y Cuesta (1997) se refieren a este como analisis y descripcion de cargo. En
correspondencia con lo antes expresado la mayoria de los autores coinciden en su
concepto, por lo que el analisis y descripcion de puestos es un procedimiento que consiste
en determinar, mediante riguroso estudio, los elementos o caracteristicas inherentes a

cada puesto en una organizacion. En otras palabras consiste en especificar las
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funciones, tareas y actividades que se desarrollan en todos los puestos de trabajo en la
empresa especificando ademas, los niveles de formacion y experiencia necesarios para
poder desempefarlo con la idoneidad requerida, las responsabilidades que se le atribuyen
al ocupante y las caracteristicas fisicas y ambientales en las que se desarrolla el trabajo en
si. Es importante sefialar que dicho analisis se le aplica al puesto de trabajo, los
resultados, son expresados en el profesigrama como sintesis de este subsistema. Segun la
literatura consultada (Tecnologia de Gestion de Recursos Humanos) en la elaboracién de
un profesiograma existen componentes esenciales derivados del andlisis y disefio de

puestos de trabajos.

Andlisis y disefios de puestos
de trabajo
Requisitos y .|  Contenido del .| Condiciones de
responsabilidades | Puesto < trabajo
Que hace Como lo hace Para que lo
hace
PROFESIOGRAMA

Figura 1.2. Componentes del profesiograma resultado del andlisis y descripcion de
puesto. (Fuente: “Tecnologia de Gestion de los Recursos Humanos”).

La actual GRH tiene una tendencia hacia puestos polivalentes por lo que habra que
garantizar que los profesiogramas no signifiguen un encasillamiento o traba legal, sino un
marco referencial, flexible y coherente con un perfil amplio, propiciando el enriquecimiento

del desempefio en el puesto de trabajo y el enriquecimiento del trabajo en general.

Un buen andlisis y descripcion de puestos es una excelente base para el reclutamiento

seleccion de recursos humanos estableciéndose una relacién entre ambos.
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1.4.5 Reclutamiento y Seleccion

Reclutar el mejor potencial humano disponible en la localidad, seleccionar adecuadamente,
teniendo en cuenta no solo el ajuste a la funcién inmediata, sino también, teniendo en
cuenta especialmente el aprovechamiento humano en un proceso dentro de las diversas
areas de la organizacion y proporcionar los planes y mecanismo de integracién de los
nuevos participantes de la organizacion, son funciones primordiales del subsistema de
alimentacion de RH. El reclutamiento consiste en reunir y buscar al mayor nUmero de
candidatos interesados en el puesto que se pretende cubrir y en el plazo de tiempo

previsto. (Harper y Lynch, 1992).

El éxito en la seleccién de empleados se debe directamente a la calidad y cantidad de
aspirantes y que se ha podido atraer e interesar. Si se quiere tener un tipo de sistema de
empleo verdaderamente selectivo para la empresa, se tiene que atraer a un numero
suficiente de candidatos bien calificados de donde escoger. (Sotolongo, 2000 y Stanton,
1995). El reclutamiento puede ser interno o externo, interno cuando se toman en cuenta
solo candidatos dentro de la misma empresa y externo cuando el potencial se busca de
cualquier fuente fuera de la institucion. Solo después de haber escogido el tipo de
reclutamiento y haber recepcionado las solicitudes de empleo se comenzara la seleccion
del personal. el reclutamiento comienza cuando se inicia la busqueda de candidatos y
termina cuando se reciben las solicitudes de empleo; la seleccién, cuando una persona
solicita empleo y finaliza cuando se produce la decision de contratar a uno de los,

solicitantes(Werther y Davis, 1992).

La seleccion de candidatos es una tarea compleja y de su correcta realizacion depende la
eleccion del candidato adecuado. Al abordar la conformacion del proceso de seleccidon
existen mudltiples criterios entre los autores que plantean que la dependencia de los
procesos de reclutamiento y seleccion es de gran importancia, por cuanto la eleccién del
candidato correcto para un puesto determinado garantiza la correcta ejecucion de las
tareas encomendadas. El proceso se inicia cuando en algun lugar de la estructura
organizativa se produce una solicitud para contratar a alguien que cubra un puesto vacante
0 un puesto de nueva creacion, implica una serie de pasos especificos destinados a decidir
sobre bases objetivas cuales solicitantes tienen mayor potencial para el desempefio de un
puesto y posibilidades de un desarrollo futuro tanto personal como de la organizacion, a fin

de realizar su contratacion.
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El andlisis de la demanda incluye el examen de las caracteristicas del puesto a cubrir, el
tipo de contratacion a realizar (si es temporal, con remuneracion, formacion, etc.), la

definicion del puesto y las posibles opciones de contratacion.

Existen varias técnicas para seleccionar como: test psicometricos, assesment center,
dinamica de grupos, pruebas profesionales, entrevista de seleccién y pruebas fisicas
(medicas) sin embargo no deberan faltar nunca la entrevista ni las pruebas profesionales.
El proceso de seleccidon debe ser analizado de la forma mas eficiente posible para llevar a

cabo programas futuros de adiestramiento y desarrollo del personal de la organizacion.

1.4.6 Formacién y desarrollo.
Mucho se ha escrito sobre como adiestrar y desarrollar empleados eficazmente, asi como

de las diversas formas de estimularlos de manera que puedan hacer una contribucion
verdaderamente meritoria a la empresa. La formacion se orienta a dotar de conocimientos
y técnicas, y a inculcar actitudes necesarias para llevar a cabo asuntos de liderazgo,
aspectos organizativos, desarrollo de técnicas especificas y propias, sin quedar reducida a
la ensefianza de destrezas manuales o de ampliacion de conocimientos, sino que entrega
un programa de desarrollo en el cual las actitudes sean tan importantes como aptitudes.
La formacion ha sido definida por varios autores entre ellos:
R. Burkely y Jim Caple (1991): Formacién: Es un esfuerzo sisteméatico y planificado
por modificar o desarrollar el conocimiento, las técnicas y las actividades a través
del aprendizaje, conseguir la actuacion adecuada de una actividad o rango de
actividades en el mundo es capacitar a un individuo para que pueda realizar

convenientemente un trabajo o una tarea dada.

Friol (1999): Utiliza el término formacion y enfatiza en la variante de formacion-
accion como un proyecto que se utiliza para la realizacion de trabajo individual o
colectivo que los participantes tienen que llevar a cabo en su empresa. Sefala
entre las caracteristicas basicas de este proyecto, que se centra en el “saber”, el

“saber hacer” y el “saber estar”.

Pilar del Pozo Delgado (1997): Formacion: Es el término més usado en la mayoria
de las empresas; su uso implica que ademéas de incidir en aspectos técnicos

(destrezas y conocimientos) influyen en actitudes, que deben ser compartidas por
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todos los miembros de la empresa. Trata de mejorar de manera mas completa al

individuo.

Fernando Vargas Zufiga (2007): Formacion general: Es la que incluye una
ensefianza que no es unica o principalmente aplicable en el puesto de trabajo
actual o futuro del trabajador en la empresa beneficiaria, sino que proporciona
cualificaciones en su mayor parte transferibles a otras empresas 0 a otros &mbitos
laborales. Formacion especifica: Es la que incluye una ensefianza tedrica y
practica aplicable directamente en el puesto de trabajo actual o futuro del
trabajador en la empresa beneficiaria y que ofrece cualificaciones que no son
transferibles, o sélo de forma muy restringida, a otras empresas o0 a otros ambitos

laborales.

Es necesario sefialar que el concepto de formacion lleva implicito el desarrollo, mediante la
potenciacién de facultades personales dentro de la organizacién. De esta manera, una
forma de lograr el desarrollo humano es provocando un cambio socio-cultural que estimule,
fomente y active el crecimiento del hombre, en lugar de mantenerlo pasivo, Casimiro
(2007).

La formacién cumplird sus objetivos si, ayuda a que los individuos puedan desarrollar su
personalidad y se orienta a mejorar el desempefio siendo esta una inversion que permite
el desarrollo de las capacidades de la persona en el marco de la empresa. El proceso de
formacion debe ser de caracter continuo por lo que debe adaptarse continuamente a los
cambios para lograr un alto nivel competitivo. El criterio de continuidad consta de varias

etapas:

1. Analisis y diagnéstico de las necesidades de formacion.
Definir el colectivo o los colectivos a formar.
Andlisis de las funciones que tienen que realizar los miembros de ese (0 de esos)
colectivos.
4. Analizar las carencias de cada una de las personas que ocupan estos puestos de
trabajo.
5. Definir las necesidades formativas estructuradas y agrupadas segun las carencias y las

caracteristicas profesionales del colectivo.
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6. Definir el plan de formacién que tendrd que contemplar para cada grupo de

necesidades.

De esta manera, el liderazgo de las compafiias se debe enfocar en estrategias efectivas
para obtener el desarrollo y la ayuda necesaria para retener y maximizar el valor del capital
humano (Mora, 2006). El actual panorama de cambio conlleva a la creciente importancia
del factor humano en los procesos productivos. Cada vez mas, las tareas rutinarias y
repetitivas quedaran relegadas a la maquina, y al factor humano se le va a exigir crecientes
dosis de responsabilidad, autonomia, iniciativa, polivalencia y capacidad de razonamiento
(Davis y Taylor, 1972).

Teniendo en cuenta cada uno de los subsistemas mencionados anteriormente se puede
apreciar que la mayoria de las actividades de la GRH se basan en informaciones
proporcionadas por el andlisis y descripcion del puesto de trabajo. Dado que la descripcién
de cargos indica las tareas, actividades, deberes y requisitos que exige el puesto, dicha
descripcion permite determinar el puesto que ocupa. Es por ello que a continuacion se

profundiza en el andlisis y descripcion de puesto de trabajo.

1.5 Anédlisis y Descripcién de puestos de trabajo. Concepto y objetivo

El andlisis y descripcion de los puestos de trabajo [Ducceschi, 1982; Harper & Lynch, 1992;
Barranco, 1993; French, 1993; Ferndndez Rios, 1995 y Cuesta Santos, 1997] aparece
también tratado indistintamente en la literatura como: descripcion y andlisis de cargos
[Chiavenato, 1992; Werther & Davis, 1992 y Reyes Ponce, 1996].

En correspondencia con estas denominaciones, existen numerosas definiciones que
aparecen expresadas de una forma u otra por diferentes autores citados anteriormente; no
obstante, se aprecia que existe cierto consenso en considerar que el analisis y descripciéon
de puestos de trabajo es un procedimiento que consiste en determinar, mediante riguroso
estudios, los elementos o caracteristicas inherentes a cada puesto. Es decir, consiste en
detallar el conjunto de funciones, tareas o actividades que se desarrollan en todos y en
cada uno de los puestos en la empresa, especificando ademas los niveles de formacion y
experiencias necesarias para poder desempeifiar con idoneidad, las responsabilidades que
se le van a exigir al ocupante y las caracteristicas fisicas o ambientales en la que se va a

desarrollar el trabajo en si, asi como los recursos que normalmente utiliza el mismo.
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El analisis y descripcién de puestos de trabajos tiene como finalidad el analisis de cada
puesto y no el de las personas que lo desempefian, por lo que este andlisis se debe
centrar exclusivamente en el puesto y no en la persona que lo ocupa. El puesto y la
persona que va a desempefarlo o que lo desempefia son dos conceptos diferentes.

Dado que en la amplia gama de fuentes bibliograficas consultadas se hace una
diferenciacién teorico- conceptual entre los términos: analisis, descripcion y
especificaciones de puestos de trabajo, se considera oportuno hacer referencia a cada uno
de estos conceptos.

El analisis de puestos (Job Analysis) es el procedimiento de obtencién de informacion
acerca de los puestos, su contenido y las condiciones y aspectos que lo rodean [Harper &
Lynch, 1992].

Por lo general, el andlisis de los puestos de trabajo implica la creacion de dos documentos:
la descripcion y las especificaciones de los puestos de trabajo [Harper & Lynch, 1992]. Sin
embargo, existen algunos autores y profesionales del area de Recursos Humanos que no
hacen distincion alguna entre estos dos conceptos. Las organizaciones pequefias y
medianas a menudo combinan estas dos declaraciones [Cuesta Santos, 1997].

La Descripcion de puestos de trabajo (Job Description) es el documento que recoge la
informacion obtenida por medio del andlisis, con el que se deja reflejado, el contenido del
puesto, asi como los deberes inherentes al mismo [Harper & Lynch, 1992]. La descripcién
del puesto es el resultado final del andlisis y el punto de partida para la evaluacion de las
tareas o valoracion de puestos.

Por otra parte, la especificacion del puesto de trabajo (Job Specification) hace referencia a
los requisitos y calificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio
de las tareas, la experiencia, el nivel de estudio y las caracteristicas personales. Estos
requisitos emanan de forma directa del andlisis y descripcién del puesto y precisamente,
mediante esta informacion, es que se elabora el profesiograma [Harper & Lynch, 1992]. La
especificacion del puesto de trabajo traduce su descripcion a términos de cualidades
humanas que se requieren para un exitoso desempefio en el mismo. Con frecuencia este
documento se afiade a la descripcion del puesto.

Otro aspecto muy importante a tomar en consideracion a la hora de realizar las
descripciones de puestos de trabajo es la eleccion entre dos alternativas claramente
diferenciadas: descripciones basadas o centradas en los resultados y descripciones

basadas u orientadas hacia el comportamiento del trabajador [Fernandez Rios, 1995].



Capitulo | Marco Tebrico Referencial 20

Las descripciones centradas en los resultados se basan en el trabajo ejecutado y
determinan la naturaleza y la carga de trabajo en términos mesurables. Este tipo de
descripciones tiene sus ventajas e inconvenientes.

Ventajas:

-  Establecen los roles, funciones y responsabilidades de los ocupantes en la
consecucion de metas y objetivos.

- El rendimiento de cada trabajador puede ser comparado con unos estandares
establecidos y, por ende, evaluado.

- Permiten a los trabajadores un feedback preciso, al comparar su actuacion real
con una actuacion esperada.

- En términos generales, estas descripciones resultan de mayor utilidad inmediata
para diversos clientes dentro de la organizacion.

Inconvenientes:

- Existe gran dificultad para describir correctamente un puesto de trabajo en estos
términos; generalmente requiere de expertos analistas y redactores de
descripciones.

- Puede complicar las aseveraciones ambiguas que con tanta frecuencia aparecen
en muchas descripciones convencionales.

En las descripciones basadas u orientadas hacia el comportamiento del trabajador,
las actividades se describen en términos de las habilidades, capacidades y calificaciones
qgue deberé tener el ocupante para cumplir con determinadas conductas que se requieren
para desempeiiar correctamente el trabajo

Ventajas:

- Mediante este tipo de descripciones, los ocupantes pueden tener una vision clara
y exacta del rendimiento que se espera de ellos.

- Conocen con bastante detalle el nivel de calificacion requerido para ocupar un

puesto y para ser promocionado.

Inconvenientes:

- Cuando cambian las condiciones generales y/o especificas del puesto de
trabajo, habra que proceder a nuevas descripciones.

- No son suficientes para llevar a cabo la clasificacién y valoracién de los puestos

de trabajo.
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1.5.1 Relacién de los profesiogramas con el reclutamiento y seleccion del personal.
El profesiograma nos indica qué factores, y competencias, y en qué grado, son importantes
para desempefar adecuadamente las funciones y tareas propias de un puesto. De otro
lado, contaremos con un grupo de personas, candidatas a ese puesto, y en las que se
tendréd que evaluar hasta qué punto poseen las caracteristicas y competencias definidas en
el profesiograma correspondiente. Una vez que se haya definido el profesiograma, o perfil
del puesto, y se hayan obtenido los datos relativos a los candidatos, obteniendo el
consiguiente perfil de cualidades para cada uno de ellos, bastar4 establecer una
comparacion entre perfil del puesto y perfil de los aspirantes para dilucidar cual o cuales de
ellos presentan un mayor ajuste con el profesiograma, es decir, cuales responden mejor a
las exigencias del puesto de trabajo.

Al personal que se le da la tarea de confeccionar los profesiogramas debe ver claramente
la interrelacion que existe entre este subsistema con el reclutamiento y la seleccion de
candidatos para ese puesto de trabajo, esto da la posibilidad de determinar el tipo de
método que va a emplear.

La adecuada seleccion de los métodos para realizar un analisis y descripcién de puestos
de trabajo determinara, en gran medida, la calidad de la informacion contenida en los

profesiogramas.

1.6 Métodos para el analisis y descripcién de puestos de trabajo.
Los métodos mas utilizados para el andlisis y descripcion de puestos de trabajo son los
siguientes:

Método de la observacion directa.

Cuestionario.

Entrevista.

Métodos mixtos.

Método de expertos.

Diario de actividades.

Método de la observacidon directa:

Es este uno de los métodos mas utilizados, el analisis de puestos de trabajo se realiza a
través de la observacién directa y dinamica de los ocupantes en pleno ejercicio de sus

funciones, mientras que el analista registra los puntos claves de su observacion. Se hace
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mas eficiente su aplicacion en puestos de trabajo manuales o en aquellos que tienen
caracter repetitivo [Chiavenato, 1988; Harper & Lynch, 1992; Werther & Davis, 1992; y
Cuesta Santos, 1997].

Cuestionario:
Se efecta un andlisis solicitando al personal del puesto de trabajo que se analiza que
responda un cuestionario el cual puede adoptar dos formas [Chiavenato, 1988; Harper &
Lynch, 1992; y Cuesta Santos, 1997]
1) Cuestionario abierto: Se le pide a la persona que ocupa un puesto de trabajo que
describa con exactitud, todas las indicaciones posibles sobre el puesto, sobre su
contenido y sobre sus caracteristicas.
2.) Cuestionario pautado: Se le solicita a la persona que ocupa un puesto de trabajo

gue responda a una serie de preguntas prefijadas.

Entrevista:

La informacion se recoge mediante el didlogo con los trabajadores; se basa totalmente en
el contacto directo y en los mecanismos de la colaboracién y de la participacion. Se
pueden utilizar tres variantes: entrevistas individuales, de observacion y de grupo. Esta
Gltima tiene la ventaja de que permite realizar el andlisis en menos tiempo [Vaughn, 1971;
Chiavenato, 1988; Harper & Lynch, 1992; Casas Bartol, 1992; Werther & Davis, 1992;
Barranco, 1993; Ferndndez Rios, 1995 y Cuesta Santos. 1997]

Este método, cuando es antecedido por la observacion directa o por el cuestionario, lleva a

resultados satisfactorios.

Métodos mixtos:

Estos se basan en diferentes combinaciones entre los métodos de Analisis y Descripcion
de puestos. [Chiavenato, 1988; Harper & Lynch, 1992 y Cuesta Santos, 1997].
Son usuales las combinaciones de los métodos siguientes:
Observacion directa y cuestionario.
Observacion directa y entrevista.
Cuestionario y entrevista.
La eleccion de esas combinaciones debera hacerse considerando ciertas particularidades

concernientes a cada empresa, tales como: el tiempo disponible, los objetivos del analisis,
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la descripcién de puestos de trabajo y el personal disponible para el cumplimiento de esa

tarea.

Método de expertos:

Se selecciona un numero de expertos, los cuales se someten a una serie de interrogatorios
intensivos, a través de un conjunto de preguntas realizadas sucesivamente para
determinar las principales caracteristicas de los puestos de trabajo. Este proceso de
preguntas y respuestas se lleva a cabo a través de varias interacciones, hasta alcanzar el

consenso de los expertos. [Werther & Davis, 1992; y Cuesta Santos, 1997].

Diario de actividades:

Este método se basa en que los trabajadores deben registrar, en una especie de diario,
todo lo que hacen mientras estan trabajando. Este método puede ser tedioso y costoso
para el empleado y es probablemente el mas accesible a la distorsion. Sin embargo,
puede proporcionar una sinopsis sistematica de las actividades ejecutadas, aunque no
puede proporcionar muchos datos acerca de las habilidades o de los conocimientos

exigidos para el puesto o cargo [Harper & Lynch, 1992; y Cuesta Santos, 1997].

Como se mencionaba anteriormente en el epigrafe 1.3 cada organizacion escoge en
dependencia de sus particularidades no solo el método para elaborar los profesiogramas
sino también el modelo de Gestidon de Recursos Humanos, la Universidad Central de las

Villas tiene en cuenta el modelo conceptual de Beer y colaboradores [1992].

1.7 Modelo de Gestion de Recursos Humanos en la UCLV.

La Universidad contemporanea y sus retos futuros, impone una nueva vision de la
Educaciéon Superior caracterizada por la busqueda de la pertinencia y la calidad. Estas
exigencias producen constantes cambios y transformaciones en todos los procesos de las
Instituciones de Educacion Superior, 0 sea, en las Universidades tanto en la actualizacion
de los equipamientos y las tecnologias asi como en los métodos y estilos de direccién que
coadyuven a una mayor participacion, comprometimiento, motivacion y creatividad de
todos sus recursos humanos como sujeto activo de las transformaciones requeridas.

En la UCLV se disefio y aplicé un Sistema de Gestion de Recursos Humanos partiendo

de un analisis de la situacion externa, que incluye una valoracion de las tendencias
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economicas, legales y sociales, que puedan afectar en un determinado momento a la
gestion futura de los Recursos Humanos, y de un analisis de la situacion Interna que
incluird valoraciones de los procesos presentes y futuros. Este modelo de gestién se
disefié tomando en cuenta las particularidades especificas de la universidad tomando en
cuenta un conjunto de procesos que permite el trabajo con el hombre de forma tal que
movilicen los talentos internos, el sentido de pertenencia y de sentirse parte de la
organizacion. Para el disefio se utilizaron diferentes métodos entre los que se encuentran
los siguientes:

El andlisis de documentos, la aplicacion de encuestas, la observacion a los procesos que
tienen lugar en las universidades, como resultado de la introduccion de cambios en la
estructura organizativa, en los estilos de direccion, en las formas de planeacion,
reclutamiento, seleccion, ubicacion, control, evaluacion del desempefio, formacion y
desarrollo, orientacion, etc., ha sido muy util como método de trabajo permitiendo ajustar
las transformaciones que se realizan para el perfeccionamiento de la Gestion de Recursos

Humanos.

1.8 Conclusiones parciales

1. Las caracteristicas de las instituciones de educacion superior en Cuba, el nivel de
formacion de sus empleados y la complejidad de los procesos que en ella se desarrollan,
fundamentan la necesidad de gestionar el talento humano en la tarea de asumir los retos

del mundo actual.

2. La aplicaciébn de un sistema de gestion de recursos humanos constituye de vital
importancia para las organizaciones en el contexto del actual escenario econdémico

internacional globalizado.

3. El Analisis y Descripcién de Puestos de trabajo constituye la base para establecer
cualquier Programa de Recursos Humanos, en cualquier organizacion, ya que casi todas

las actividades claves y decisiones se basan en informaciones proporcionadas al respecto.

4. Para realizar el andlisis y descripcion de puestos de trabajo, el cual tiene su maxima
expresion en los profesiogramas, no existe un método mejor o peor, sino que la eleccién
de uno u otro deberd basarse en las caracteristicas de los puestos de trabajo y de la

organizacion y la adopcién de varios métodos es la solucion mas razonable.
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5. El Profesiograma constituye un elemento esencial de conexion técnico-organizativa en la
GRH.

6. El modelo de Beer y colaboradores, ademas de brindar la posibilidad de realizar el
diagnostico de la GRH en las organizaciones, es superior desde el punto de vista funcional
respecto a otros modelos al considerar la estrategia y la filosofia empresarial como

rectoras del sistema de GRH.

7. El Modelo de Gestion de Recursos Humanos en la UCLV permite establecer el conjunto
de politicas, estrategias, acciones y procesos para captar, formar, desarrollar, organizar e
implicar el capital humano necesario con el objetivo general de garantizar la atraccion,
desarrollo y retencion de los recursos humanos necesarios para ejecutar la misién y

alcanzar la visién del centro, convirtiéndose en una organizacion eficiente.



CAPITULO II
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/ Caracterizacion de la DRHy de la DRI
Cap I tu I O I I de la UCLV, Procedimiento para el
Anélisis y Descripcion de Puestos de

Trabajo.

En este capitulo se caracteriza a la Direccion de Recursos Humanos y a la Direccion de
Relaciones Internacionales de la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas, ademas
se desarrolla el procedimiento para el Analisis y Descripcidn de Puestos de trabajo que

sera aplicado en el capitulo posterior.

2.1 Caracterizaciéon de la direccién de Relaciones internacionales

La Direccion de Relaciones Internacionales de la Universidad Central “Marta Abreu” de las
Villas tiene como mision ccontribuir mediante la colaboracion internacional, al mejor
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad en términos de desarrollo y
recursos del programa de becarios extranjeros, del sistema de relaciones de solidaridad
hacia Cuba, de preparacion politica del claustro, contribuyendo a elevar el prestigio

internacional de la Universidad, la educacion superior cubana y la Revolucion.

2.1.1 Estrategias para el cumplimiento de la mision
1) Desarrollo del Programa de Becarios Extranjeros como elemento importante en la
estrategia politica-ideolégica del centro, velando por la adecuada formacion e
insercién social de los estudiantes potenciando un sistema de relaciones de

amistad y solidaridad internacional hacia Cuba, el MES y sus instituciones.

2) Potenciacion del fortalecimiento institucional y el reconocimiento internacional a
través de la internacionalizacion del curriculo reflejada en la acreditacion
internacional de carreras y programas y en el intercambio de pregrado compensado

y postgrado internacional con reconocimiento bilateral.

3) Desarrollo de programas de postgrado con reconocimiento internacional
potenciando la formacion de recursos humanos de nuestros CES, en

correspondencia con la politica cientifica del pais. Potenciacion de los programas
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de doctorados cooperados propiciando el fortalecimiento de la red de centros de

educacién superior.

4) Participacién en proyectos de investigacion e intercambio con instituciones de
punta, megaproyectos y redes internacionales que contribuyan a la formacién de
profesionales, a consolidar los resultados de la ciencia y la técnica en nuestro
sistema y a fortalecer la infraestructura docente, investigativa y para la gestion de

procesos.

5) Aprovechar las oportunidades que ofrecen las relaciones internacionales para
promover la captacion a través de donativos, servicios académicos y servicios
cientifico-técnicos que contribuyan al mejoramiento de la infraestructura y al apoyo

a la gestién econémico financiera.

6) Promover las acciones y membresias en instituciones que contribuyan al

reconocimiento internacional de nuestros CES y de la Educacién Superior Cubana.

7) Promover la preparacion politica e ideoldgica de profesores y estudiantes mediante
su interaccién con el sistema de becarios extranjeros, grupos de solidaridad y ante
misiones a desarrollar en el exterior, contribuyendo a propiciar una correcta

divulgacién de nuestra realidad y politica revolucionaria.

Dichas estrategias estan enfocadas en el trabajo politico e ideolégico y al
perfeccionamiento institucional, las dos éareas de resultados claves del Ministerio de
Educacion Superior. La mision de la DRI garantiza el cumplimiento de los objetivos,
propésitos, valores, politicas y normas de la UCLV, del MES y el MINREX. El colectivo de
la DRI ha obtenido resultados encaminados a la colaboracion con otros paises y ha
permitido elevar el prestigio de la universidad a nivel nacional e internacional. Las
estrategias planteadas se elaboraron sobre la base de dar cumplimiento a la mision,
aunque no constituyen un mecanismo impulsor del trabajo de las areas de la UCLV en esta

esfera.
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2.1.2 Estructura organizativa de la Direccidon de Relaciones Internacionales

La Direccion de Direccion de Relaciones Internacionales en la Universidad Central de las
Villas dispone de una estructura de direccibn simple y se apoya en el personal
especializado que asume responsabilidades funcionales en la mayoria de las areas de
trabajo sin que por ello implique responsabilidades administrativas. La Direccién de
Relaciones Internacionales se subordina directamente al rector de la UCLV. La figura 2.1

muestra la estructura de direccién de dicha area el organigrama se muestra (Ver anexo 6).

RECTOR

A

DIRECTOR DE RELACIONES
INTERNACIONALES

v

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A
ESTUDIANTES EXTRANJEROS

Figura 2.1: Estructura de Direccion de Relaciones Internacionales. Fuente:

Elaboracion propia.

El trabajo esta dividido en 5 é&reas:

A) Direccion

Esta area es la encargada de planificar, organizar y controlar todas las actividades de
relaciones internacionales. Se brinda la atencion especializada de protocolo a los visitantes
extranjeros y se elabora y se controla toda la documentacién oficial de la direccion.
Formada por el Director de relaciones internacionales, un Técnico “C” en Gestion
Universitaria con funciones de secretaria y un Gestor “A” de los Servicios de la Educacion

Superior.

B) Departamento de Atencidn a Becarios Extranjeros (DAEE)

El DAEE se encarga de atender a los estudiantes extranjeros de pregrado compensado y
postgrado internacional contribuyendo con la formacién y propiciando las relaciones de
amistad y solidaridad internacional. Se tramitan y se controlan los tramites migratorios de

los estudiantes extranjeros con la Direccién de Inmigracion y Extranjeria (DIE) de Villa
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Clara. Se colabora con la legalizacion de titulos, certificaciones de notas, planes de
estudios, etc. en el Ministerio de Educacion Superior (MES) y el Ministerio de Relaciones
Exteriores (MINREX).

Este departamento estéd formado por un jefe de departamento, un metodélogo (no es plaza
de la Direccion de Relaciones Internacionales), dos Técnicos “C” en Gestion Universitaria
(uno atendiendo a los estudiantes becarios y el otro a los estudiantes autofinanciados) y

una secretaria.

C) Colaboracion y proyectos internacionales

Esta area se encarga de la busqueda de oportunidades de colaboracién y negocios con
universidades e instituciones extranjeras. Atiende todo el intercambio académico y los
eventos internacionales. Se tramitan y se gestionan becas en el extranjero, se le da
seguimiento a las acciones concertadas y/o amparadas en acuerdos y convenios de
colaboracion. En esta &rea se atienden a los visitantes extranjeros, Influye en el marco de
las Relaciones Internacionales y la programaciéon de la UCLV en organismos
internacionales. Se realiza la realiza la confeccion, custodia y seguimiento de todos los
consensos de colaboracion que se firman. Proyectan formas de como insertar la
comunidad Universitaria en otras Universidades de diferentes paises, garantiza que se
efectlen los pagos anuales por pertenecer a un Organismo Internacional. Orienta a la
comunidad Universitaria en la confeccion de las estrategias de las facultades. Coordina las
visitas y actividades de las personalidades méas importantes de la universidad en misiones
en el extranjero.

Dentro de esta area, la seccidon proyecto se encarga de asesorar y atender la gestion de
los recursos materiales y financieros, apoyando los procesos sustantivos y la
infraestructura de la universidad.

Esta area estad formada por dos metoddlogos; uno de ellos es el jefe de grupo y el otro
atiende proyectos internacionales (no son plazas de la DRI), dos Técnicos “B” en
Relaciones Internacionales Académicas (uno atendiendo Europa y paises de habla inglesa

y el otro los paises del resto del mundo).

D) Tramitacién
Se encarga de la tramitacion de las salidas al extranjero del personal universitario en

misiones oficiales, ademas de tramitar las prérrogas de estancia en el extranjero por
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vencimiento del permiso de salida o extension de la estancia. Se elabora y se controla toda
la documentacion que requieren los tramites.
Esta area esta formada por dos Técnicos “B” en Relaciones Internacionales Académicas

(uno de ellos funge jefe de grupo) y un Técnico “C” en Gestion Universitaria.

E) Coordinacion de Servicios Académicos

El grupo que atiende servicios académicos (OCSA) se encarga de apoyar la promocion y la
gestion de servicios académicos. Atiende todas las actividades de intercambio académico
qgue son autofinanciadas. Orienta e informa a los extranjeros que optan por algin servicio
académico. Orienta a los interesados sobre la documentacién a presentar, la legalizacion y
el tipo de visado. Asesora a las facultades y a los profesores sobre las regulaciones y
procedimientos de los servicios académicos. Elabora las cartas de invitacion para iniciar
los tramites de los estudiantes extranjeros interesados, coordina con las areas de la UCLV
el recibimiento de los estudiantes, elabora el contrato segun las conciliaciones de
intereses. Controla los plazos de pagos y los pagos reales, ademas de advertir los atrasos.
Concilia con la Direccion de Economia del centro los estados de las cuentas.

Esta area esta formada por un metodélogo que no es plaza de la DRI y un Técnico “C” en

Gestidon Universitaria.

2.1.3 Descripcion de los procesos de la Direccién de Relaciones Internacionales.
Teniendo en cuenta las funciones que se realizan en los grupos de actuacion de la DRI se

describen a continuacion los procesos que se realizan en ellos.

@ Departamento de atencion de estudiantes extranjeros

Proceso de Recepcién y Documentacion de los Estudiantes Extranjeros en la UCLV.

Objetivo: Este proceso tiene como objetivo la adecuada recepcion y ubicacién de los
estudiantes extranjeros en la UCLV y la elaboracion de la documentacion necesaria para

su efecto.

Alcance: Este proceso incluye las actividades relacionadas con la tramitacion de la
documentacion necesaria para la incorporacion de los estudiantes extranjeros a la UCLV.
Procedimiento para desarrollar el proceso.

Informacion de estudiantes extranjeros becarios matriculados estudiantes

autofinanciados contratados por la OCSA.
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Informacion sobre situacion migratoria del estudiante extranjero tanto becario como
autofinanciado.
Solicitud de la documentacion del estado migratorio de los estudiantes extranjeros
(pasaporte).
Responsable: Jefe del Departamento de Atencion a Estudiantes Extranjeros y técnicos
encargados de la realizacion del proceso.
Proceso de Seguimiento y Atencién de los Estudiantes Extranjeros.
Objetivo: Este proceso tiene como objetivo la adecuada atencién de los estudiantes

extranjeros en la UCLV y la elaboracién de la documentacion necesaria para su efecto.

Alcance: Este proceso incluye las actividades relacionadas con el seguimiento y atencion

de los estudiantes extranjeros en la UCLV.

Procedimiento para desarrollar el proceso.
Conocimiento de los problemas y necesidades de los estudiantes extranjeros tanto
becarios como autofinanciados.
Conocimiento de las relaciones entre los estudiantes extranjeros.
Seguimiento de la promocion académica de los estudiantes.
Seguimiento del estatus migratorio.
Legalizacién de documentos (titulos, certificaciones de notas, planes de estudio).
Control periddico del estado de salud (a partir del resultado de los chequeos médicos)

Responsable: Jefe del Departamento de Atencion a Estudiantes Extranjeros.

@ Colaboracion Internacional y proyectos
Proceso de servicio de Firma de convenios.
Objetivo: Este proceso garantiza la elaboracién y la tramitacion de los convenios
internacionales. Ademas contribuye al maximo aprovechamiento de la cantidad de
contactos con personalidades de instituciones extranjeras con las cuales la Universidad
puede tener intereses.
Alcance: Este proceso incluye todas las actividades relacionadas con la firma de
convenios Internacionales entre la UCLV y universidades extranjeras.
Procedimiento para desarrollar el proceso.

Conocimiento de los intereses de las facultades con universidades y centros en el

extranjero sobres temas en comun.
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Dominar los aspectos fundamentales a tener en cuenta para la firma de un convenio.
Conocimiento de las Regulaciones y normas establecidas para la firma de un convenio.
Control de la base de datos de convenios.
Seguimiento de los convenios.
Responsable: Los dos técnicos “B” en Relaciones Internacionales Académicas y el
metoddlogos que funge como jefe de grupo.
Proceso de servicio de situar visas de estudiantes en el extranjero y de visitantes
extranjeros.
Objetivo: Su objetivo no es mas que lograr hacer correctamente los tramites para situar
visa de estudiantes en el extranjero.
Alcance: Este proceso incluye todas las actividades relacionadas con la elaboracion de la
documentacion y seguimiento de las visas situadas en el extranjero
Procedimiento para desarrollar el proceso.

Contar con la informacion necesaria (datos personales del estudiante extranjero o del
visitante extranjero) para elaborar el AO-3 (Modelo para situar visas en el extranjero).
Responsable: Los dos técnicos “B” en Relaciones Internacionales Académicas y el

metoddlogos que funge como jefe del grupo.
Proceso de servicio de tramitacion de proyectos internacionales
Objetivo: Dicho servicio contribuye con las diferentes areas de universidad para formular,
promover busqueda de financista y gerencias de los proyectos internacionales. Permite la
buena marcha de los mismos para contribuir al incremento del prestigio alcanzado por la
universidad.
Alcance: Incluye todas las actividades relacionadas con el asesoramiento y control de los
proyectos internacionales con términos de referencia y sin términos de referencia
Procedimiento para desarrollar el proceso.

Dominar los formatos de los proyectos.

Contar con los términos en que fueron aprobados los proyectos.

Conocimiento de los lideres de proyectos.

Conocimiento del estado de las cuentas bancarias.

Seguimiento al cumplimiento por parte de los encargados del proyecto de los términos

de referencia.

Responsable: Metoddlogo que atiende proyectos internacionales
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@ Tramites.
Objetivo: Este proceso garantiza la tramitacion de salidas al extranjero de los profesores,
especialistas, investigadores y técnicos con un alto sentido de profesionalidad y
responsabilidad. Se aplica a todos los clientes que soliciten los servicios si estan
aprobadas las salidas por la rectoria o por el consejo de direccion.
Alcance: Incluye todas las actividades relacionadas con la tramitacion y control de las
salidas al extranjero y las prorrogas de estancia en el extranjero.
Procedimiento para desarrollar el proceso.
Conocimiento de las regulaciones, normativas y procedimientos establecidos por el
MES y el MINREX.
Recepcion de la informacion para la elaboracion de los tramites.
Elaboracion de la documentacion de los tramites.
Seguimiento de los tramites
Control de toda la documentacion de los tramites.
Responsable: El jefe de grupo de tramites es el responsable de lograr la ejecucion de este

proceso, su control, asi como evaluar su eficacia.

@ Oficina Coordinadora de Servicios Académicos.
Objetivo: Este proceso garantiza la elaboracion, seguimiento y control de la contratacién
de los estudiantes extranjeros autofinanciados y promueve y gestiona los servicios
académicos en la UCLV.
Se aplica a todos los clientes extranjeros que soliciten los servicios académicos ofertados
por la UCLV.
Alcance: Incluye todas las actividades relacionadas con la contratacion de estudiantes
extranjeros autofinanciados.
Procedimiento para desarrollar el proceso.
Conocimiento de las regulaciones, normativas y procedimientos establecidos por el
MES y el MINREX.
Recepcion de la informacion para la elaboracion de los contratos.
Elaboracion de los contratos
Seguimiento de los pagos
Responsable: Técnico “C” en Gestion Universitaria y el metodologo que funge como jefe

del grupo.
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2.2 Caracterizacion de la direccién de Recursos Humanos.

La Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Central de las Villas tiene como

misién proporcionar el capital humano competente para contribuir al logro de las metas de

la organizacion, la toma de decisiones y la profesionalidad de nuestros recursos humanos,

acorde con las competencias requeridas para la funcionalidad de la universidad, dirigida a

la creacion de una cultura basada en la calidad y la excelencia; identificada con una

gestion efectiva y un clima laboral satisfactorio.

2.2.1 Estrategias para el cumplimiento de la mision.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Garantizar la ejecucion de procesos de cambio, que logren la coherencia entre la
forma de pensar y actuar de trabajadores y directivos y las politicas y estrategias
gue con respecto al capital humano estan definidas en la UCLV.

Garantizar una configuracion organizativa que contribuya al logro de la mision de
la UCLV y las Unidades Organizativas que la integran.

Garantizar la satisfaccion de la demanda de Recursos Humanos con calidad y
oportunidad para el desarrollo de los procesos de trabajo que se desarrollan en la
UCLV.

Garantizar la atraccion de candidatos competentes para el cubrimiento de las
plazas vacantes.

Garantizar que el puesto de trabajo o cargo vacante sea cubierto con el candidato
mas competente integralmente.

Garantizar con oportunidad la incorporacién del trabajador seleccionado para cubrir
la plaza vacante en las unidades organizativas de la Universidad en los marcos
legales establecidos.

Garantizar la integracion de los nuevos trabajadores a los colectivos laborales.
Garantizar que los trabajadores y directivos de la UCLV posean una preparacion
integral que les permita un alto nivel de desempefio y la elevacion continua del nivel
de excelencia de la Institucion.

Garantizar la evaluacion del rendimiento del capital invertido por trabajadores y

directivos y la retroalimentacion sistemética de los resultados del desempefio.

10). Garantizar el incremento de la motivacion por el trabajo y del compromiso de los

trabajadores y directivos con su area y con la UCLV a partir de la atencién a sus

necesidades.
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11) Garantizar el incremento de la motivacion por el trabajo y el compromiso con las
areas y la UCLV a partir la utilizacion del reconocimiento y la premiaciéon por los
resultados del desemperio.

12) Garantizar la aplicacion de sistemas de retribucién en los marcos de la legislacion

laboral vigente que motiven al trabajador a invertir su capital en la Universidad.

13). Garantizar la seguridad y salud del trabajador, mediante acciones integradas,
preventivas y sistematicas realizadas para eliminar los riesgos y mejorar de forma
continua las condiciones de trabajo, abonando los medios y recursos necesarios,
segun la disponibilidad, para lograr el objetivo o cumplir la tarea con eficacia,

eficiencia y calidad en cada cargo y puesto de trabajo.

14) Establecer los objetivos que deben lograr cada colectivo y cada trabajador en las
diferentes etapas de trabajo en correspondencia con los objetivos especificos de la
empresa.

15) Garantizar la informacion actualizada y objetiva para la toma de decisiones
relacionadas con los recursos humanos en la UCLV, asi como la base informativa y
los documentos de trabajadores y directivos.

16) Garantizar la concertacién de las relaciones de trabajo con otras organizaciones
gue son necesarias para ejecutar las procesos que integran el sistema de gestion.

17) Contribuir a la elevacion de la calidad de vida de los trabajadores mediante el
mejoramiento de las condiciones de la comunidad en que habitan.

18) Garantizar los recursos financieros necesarios para ejecutar los procesos de
gestion definidos en el modelo.

19) Evaluar los resultados de la gestion del capital humano sobre la base de
indicadores de atraccion, desarrollo y retencion del mismo, asi como la
conceptualizacién del modelo aplicado para ello Diagnosticar el estado normativo y
técnico de los recursos humanos con vistas a aportar elementos y acciones

correctivas que permitan mejorar el trabajo con el personal.

2.2.2 Estructura organizativa de la Direccioén de Recursos Humanos

La Direccion de Recursos Humanos de la Universidad Central de las Villas cuenta
actualmente con seis grupos funcionales: grupo de planeacion y control, grupo de
recursos laborales, grupo de universalizacion, grupo de retribucién, grupo de formacion,

desarrollo y cuadros y el grupo de seguridad y salud del trabajo. La DRH se subordina
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directamente al Rector de la UCLV. La estructura organizativa es plana; se muestra la

figura 2.2 el organigrama se muestra (Ver anexo 7)

RECTOR

DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

Figura 2.2: Estructura de Direccién de Recursos Humanos. Fuente: Elaboracion propia.

A) Direccion
Esta area es la encargada de planificar, organizar y controlar todas las actividades de
recursos humanos. Se elabora y se controla toda la documentacion oficial de la direccion.

Compuesta por el director de Recursos Humanos y una secretaria.

B) Planeacién y control

Se encarga de asesorar y participar en los estudios de Organizacion del Trabajo, controlar
el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad; analizar el sistema salarial y de
estimulacion vigente, formula propuestas, asesora y fiscaliza su aplicacion; analiza los
procesos de produccion o servicios, disefia puestos, disefia y controla las normas, evalla
econOmicamente su resultado; propone y aplica medidas técnicas y organizativas; disefa,
analiza y recomienda estudios sobre funciones, estructuras y plantillas; elabora y propone
lineamientos de la politica de empleo; evalua la utilizacion del fondo de tiempo, la
estructura de la fuerza de trabajo, su movimiento y fluctuacién, entre otros aspectos,
propone medidas. Realiza inspecciones a las areas para comprobar la correcta aplicaciéon

de la legislacion vigente aprobada sobre la actividad laboral.

C) Formacion, Desarrollo y Cuadro

Tiene la tarea de asesorar la politica de cuadro, elaborar y controlar los planes de
capacitacion de los trabajadores, elaborar y controlar los planes de estudio y programas de
calificacion y recalificacion; elaborar y ejecutar los programas de seleccion de la fuerza de

trabajo, proyecta y desarrolla investigaciones socio-psicoldgicas; estudia los aspectos
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socioldgicos de la fluctuacion de la fuerza de trabajo, las caracteristicas del proceso de
formacion y consolidacion de los colectivos laborales, propone a su nivel las cifras con
relacion a la superacion, promocion, evaluaciéon y desarrollo; controla y orienta el proceso
de evaluacion del desempefio, adapta los lineamientos generales del programa de cuadros
segun lo establecido; orienta y ejerce supervision sobre los programas de desarrollo de
cuadros; aplica los criterios sobre composicidn y caracteristicas de la cantera y reserva de
cuadros, seleccidén y preparacion de sus integrantes y demdas subsistemas establecidos;
organiza y controla la ejecucién de los planes individuales de desarrollo; asesora y
supervisa la correcta aplicacion de estimulos a los cuadros; participa en tareas de
investigacion; participa en tareas de inspeccion y control; realiza otras funciones de similar

naturaleza segun se requiera.

D) Seguridad y Salud en el Trabajo

Se encarga de asesorar y participar en los estudios de Seguridad y Salud y capacitacion
de los trabajadores en esta materia, elabora y propone lineamientos de la politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo; estudia el desarrollo alcanzado en la proteccion del
trabajo al nivel que corresponda; evalla los resultados a nivel de rama o entidad segun lo
orientado; determina los riesgos; elabora y propone metodologias, reglas, normas de
seguridad y salud; estudia, supervisa, asesora y controla el uso y mantenimiento de los
medios de proteccion asi como de los equipos y sistemas contra incendios; organiza y

realiza inspecciones y controles; elabora y propone medidas y verifica su cumplimiento.

E) Retribucion

Se encarga de garantizar el pago de los trabajadores en los marcos de la legislacion
laboral vigente, la confeccién de las ndminas, el célculo de los certificados médicos, calculo
de la diferencia de salario, el control del submayor de vacaciones, la confeccion y control
de las tarjetas de registro de tiempo y salario y emitir las certificaciones salariales de los

trabajadores.

F) Recursos Laborales y Universalizacion

Existen dos grupos, uno de recursos laborales y el otro de recursos laborales a tiempo
parcial (universalizacion). Ambos grupos se especializan en el reclutamiento mediante el
cual la Universidad ofrece oportunidades de empleo garantizando la atraccion de

candidatos idoneos para el cubrimiento de las plazas vacantes, aplica lo establecido sobre
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el expediente laboral y captacion de personal; planifica, organiza, controla y ejecuta las
comprobaciones y demds tareas sobre la seleccion de los candidatos a ingresar a la
entidad, la incorporacion del trabajador seleccionado para cubrir la plaza vacante en las
unidades organizativas de la Universidad en los marcos legales establecidos, aplica los
lineamientos de la politica de empleo y la orientacion al trabajador de las politicas,
estrategias, organizacion y modo de funcionamiento de la Universidad y de la Facultad o
Direccion segun corresponda, asi como a comprender e interiorizar las normas y valores
del colectivo laboral en que se desempefard. La contraccion del personal adjunto, las
tramitaciones bajas, de invalidez parcial, comisiones médicas y jubilaciones.

Como parte inseparable de estos Grupos se encuentran diferentes Procesos que
contribuyen a alcanzar el éxito en la direccion objeto de estudio, estos son: Planeacion,
Reclutamiento, Seleccion, Ubicacion, Orientacion Formacion y Desarrollo, Evaluacion del
Desempefio, Seguridad y Salud Atencion, Reconocimiento y Premiacion, y Retribucion a
los Recursos Humanos.

A continuacién se describen de forma breve cada uno de estos Procesos, asi como el

procedimiento, y los registros implicados.

2.2.3 Descripcion de los procesos de la Direccién de Recursos Humanos.
@ Planeacion

Proceso realizado para determinar de forma periddica la necesidad de recursos humanos
en calidad y cantidad para cumplir la misién de las Universidad.
Objetivo: Garantizar la satisfaccion de la demanda de Recursos Humanos con calidad y
oportunidad para el desarrollo de los procesos de trabajo que se desarrollan en la
Universidad.
Procedimiento para desarrollar el proceso.

Andlisis de las estrategias de la Universidad y las unidades organizativas.

Andlisis del disefio de los puestos de trabajo.

Determinacion de la demanda de personal.

Formulacion y aprobacion de la necesidad.

Responsable del proceso: Grupo de Planeacion y Control.

1] Reclutamiento
Proceso mediante el cual la Universidad ofrece oportunidades de empleo al mercado

laboral.
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Objetivo: Garantizar la atraccion de candidatos competentes para el cubrimiento de las
plazas vacantes.
Procedimiento para el desarrollo del proceso de Reclutamiento.
Identificacién de las plazas vacantes existentes en las Facultades, Direcciones y
Rectorado.
Solicitacion de cubrimiento de las plazas vacantes.
Captacion de candidatos potenciales.

Recepcion de las solicitudes de empleo.

Responsable del proceso: Recursos Laborales.

@ Seleccion de Recursos Humanos.
Proceso mediante el cual se decide el candidato mas competente integralmente para
ocupar el puesto de trabajo o cargo.
Objetivo: Garantizar que el puesto de trabajo o cargo vacante sea cubierto con el
candidato mas competente integralmente.
Procedimiento para ejecutar el proceso de seleccion de Recursos Humanos.
Recepcion de la solicitud de empleo por la comision de seleccion.
Andlisis preliminar de la solicitud de empleo.
Verificacion del comportamiento socio- politico y del desempefio del candidato en
otras organizaciones.
Realizacion del examen médico.
Aplicacion de las pruebas de idoneidad.
Realizacién de la entrevista con el jefe inmediato superior.
Toma de la decision de contratar.
Informacion de la decision tomada sobre el candidato seleccionado.
Responsable del proceso: Recursos Laborales.

@  Ubicacion

Proceso mediante el cual se asigna o reasigna un puesto de trabajo o cargo a un candidato
gue haya sido seleccionado para cubrir la plaza vacante.

Objetivo: Garantizar con oportunidad la incorporacion del trabajador seleccionado para
cubrir la plaza vacante en las unidades organizativas de la Universidad en los marcos

legales establecidos.
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Procedimiento para el desarrollo del proceso.
Recepcion de la informacion sobre la decisidon del candidato que fue seleccionado.
Solicitud de los documentos legales que avalan el cumplimiento de los requisitos
para el puesto de trabajo o cargo en que se desempefiara.
Concertacion del contrato de trabajo.
Incorporacion a la unidad organizativa en que se desempefiara.

Responsable del proceso: Recursos Laborales.

@ Orientacion Laboral

Proceso dirigido a lograr que los nuevos trabajadores comiencen a conocer las politicas,
estrategias, organizacion y modo de funcionamiento de la Universidad y de la Facultades o
Direcciones segun corresponda, asi como a comprender e interiorizar las normas y valores

del colectivo laboral en que se desempefiara.
Objetivo: Garantizar la integracion de los nuevos trabajadores a los colectivos laborales.
Procedimiento para ejecutar el proceso.

Informacion de las politicas y estrategias generales de la Universidad y de la

Facultades o Direcciones en que haya sido contratado.

Informacion del programa de atencion a los trabajadores y beneficios tangibles e

intangibles que brinda la Institucion.
Recepcion del nuevo trabajador por el directivo del &rea en que se desempefara.
Intercambio sobre las particularidades del puesto de trabajo o cargo.

Responsable del proceso: Recursos Laborales.

@ Formacion y Desarrollo

Proceso mediante el cual el personal adquiere conocimientos y habilidades para elevar su

desemperio en el puesto o cargo actual y se prepara para responsabilidades futuras.

Objetivo: Garantizar que los trabajadores y directivos de la Universidad posean una
preparacion integral que les permita un alto nivel de desempefio y la elevacion continta del

nivel de excelencia de la Institucion.
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Procedimiento para desarrollar el proceso.
Determinacion de las demandas de formacién y desarrollo.
Diagnostico de la situacion actual.
Determinacion de las necesidades de formacion y desarrollo.
Planificacion de las acciones de formacion y desarrollo.

Seguimiento y evaluacion de la formacion y desarrollo.

Responsable del proceso: Formacién, Desarrollo y Cuadros.

@ Evaluacion del Desempefio
Proceso mediante el cual se evalGa el rendimiento los trabajadores y directivos y estos se
retroalimentan sobre su desempefio, a partir de los criterios previamente definidos para
ello.
Objetivo: Garantizar la evaluacion del rendimiento del capital invertido por trabajadores y
directivos y la retroalimentacion sisteméatica de los resultados del desempefio.
Procedimiento para efectuar el proceso de Evaluacion

Andlisis del cumplimiento de los objetivos de la Direccion o Facultad.

Definicion de los criterios de evaluacion.

Autovaloracion del desempefio por los trabajadores y directivos.

Valoracién del desemperio por el colectivo laboral.

Valoracién del desempenio por el jefe.

Negociacion de la evaluacion.

Formalizacion de la evaluacion.

Responsable del proceso: Formacién, Desarrollo y Cuadros.

@  Atencion
Procesos mediante los cuales los trabajadores y directivos, reciben servicios o se les
facilita la obtencion de bienes tangibles de forma individual y colectiva, los cuales tienen

como base determinadas necesidades.
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Objetivo: Garantizar el incremento de la motivacion por el trabajo y del compromiso de los
trabajadores y directivos con su area y con la Universidad a partir de la atencién a sus
necesidades.

Procedimiento para desarrollar el proceso.

Identificacion de las principales causas que afectan el nivel de satisfaccion laboral
en la Universidad, Facultades y Direcciones.

Evaluacion de las potencialidades de la Universidad, las Facultades y Direcciones
para satisfacer las necesidades o facilitar su solucion.

Planificacion de las acciones a realizar para atender las necesidades del personal.
Evaluacion de los resultados del proceso.

Responsable del proceso: Formacion, Desarrollo y Cuadros.

@ Reconocimiento y premiacion

Proceso mediante el cual los trabajadores y directivos reciben incentivos morales y
materiales en dependencia de los resultados de su desempefio. Es importante precisar que
en el caso de los incentivos materiales, en las condiciones concretas de la Universidad, se

refiere a los premios organizacionales.

Objetivo: Garantizar el incremento de la motivacion por el trabajo y el compromiso con las
areas y la Universidad a partir la utilizacion del reconocimiento y la premiacion por los

resultados del desemperio.
Procedimiento para desarrollar el proceso.

Identificacién de los resultados del desempefio que deben ser reconocidos o

premiados.

Definicion de los criterios de seleccion de trabajadores a ser reconocidos o
premiados.

Definicion de los tipos de reconocimientos e incentivos a otorgar.

Elaboracion y divulgacion del plan de acciones.

Responsable del proceso: Formacién, Desarrollo y Cuadros.

@  Retribucion
Ingresos monetarios que obtienen los trabajadores a cambio de la inversion de capital que

realizan en la Universidad.
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Objetivo: Garantizar la aplicacion de sistemas de retribucibn en los marcos de la

legislacion laboral vigente que motiven al trabajador a invertir su capital en la Universidad.

Procedimiento para desarrollar el proceso.
Andlisis del disefio de los puestos de trabajo.

Determinacion del sistema de retribucién coherente con el puesto de trabajo.
Disefio del sistema de retribucion en correspondencia con las particularidades del
puesto de trabajo.

Aplicacion y evaluacion del sistema de retribucion implantado.

Responsable del proceso: Retribucion.

@ Seguridad y Salud

Proceso dirigido a proteger las capacidades del trabajador, mediante acciones integradas,
preventivas y sistematicas realizadas para eliminar los riesgos y mejorar de forma continua

las condiciones de trabajo.

Objetivo: Garantizar la seguridad y salud del trabajador, asi como el mejoramiento de las

condiciones de trabajo en que este desempeiia su labor.
Procedimiento para desarrollar el proceso.
Definicién del objetivo de seguridad y salud.

Definicion del modelo organizativo para desarrollar los procesos de trabajo en el

cumplimiento del objetivo.

Diagndstico de la seguridad y salud en el trabajo.
Planificacion de las medidas de seguridad.
Control de las medidas de seguridad.

Responsable del Proceso: Seguridad y Salud del Trabajo.
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2.3 Procedimiento general parala confeccién de profesiogramas de puestosy
cargos.

El procedimiento escogido es el de Maria Sotolongo Sanchez (1998), por ser un método de

facil aplicacién y con resultados en otras entidades.

2.3.1 Fase preparatoria
Esta fase consta de dos etapas, las cuales son:

Etapa 1 Diagndéstico de la situacion actual de la GRH.

Todo proceso de andlisis y descripcion de puestos de trabajo debe responder
previamente a una necesidad que conduzca a tomar la decision de elaborar o perfeccionar
los calificadores de cargos vigentes en una organizacion.

Para detectar esta necesidad se debe realizar un diagnéstico de la situacion actual de la
GRH. Sin embargo a pesar de que se recomienda el empleo del modelo Beer para estos
fines, no se especifican las técnicas y los métodos a utilizar.

En aras de superar estas insuficiencias se recomienda implementar las técnicas y los métodos

siguientes:

@ Observacion directa.

@ Revision de documentos.

@ Entrevista individual.

No existe un método peor o mejor, sino que la eleccién de uno u otro método debe basarse
en las caracteristicas de los puestos de trabajo y la organizacion y la adopcion de métodos

mixtos parece ser la solucién mas razonable.

Etapa 2 Analisis y perfeccionamiento de los sistemas de trabajo

La tendencia actual en el disefio de los sistemas de trabajo es hacia puestos de trabajo
polivalentes o multihabilidades; en correspondencia con esta tendencia habr4 que
garantizar que los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo no signifiquen una traba
legal, sino un marco referencial con un perfil amplio, propiciando el enriquecimiento del
trabajo, tanto en su vertiente horizontal como en la vertical.

La consideracion anterior evidencia también la necesidad de trabajar en este sentido. Por
otra parte, cualquier modificacion en el disefio de los sistemas de trabajo, presupone una
revision de los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo disefiados para una

instalacion en particular, debido a que esto puede también conducir a cambios en los
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métodos de trabajo y/o en las condiciones de trabajo de determinado cargo, puesto o de un
grupo de ellos.

El analisis de lo sistemas de trabajo debe comprender el estudio de la organizacion del
trabajo del personal, incluyendo las condiciones de trabajo y la seguridad e higiene
ocupacional, junto a las exigencias ergonémicas.

En el marco del estudio de la organizacién del trabajo se debe partir de la aplicacion de
técnicas que permitan el registro y andlisis de los métodos, flujos o procesos de produccion
0 servicios tales como: flujogramas, cursogramas o diagramas de analisis de procesos
(OTIDA, OPERIN), diagramas de recorrido y examen critico, muy efectiva para el
perfeccionamiento de los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo.

No seria consecuente el andlisis de los sistemas de trabajo, si no se hace referencia a las
condiciones de trabajo, la seguridad e higiene ocupacional y a las exigencias ergonémicas,
segun se expreso anteriormente. Para abordar estos aspectos se requiere de la aplicacion
de técnicas, tales como: encuestas, listas de chequeos, medicion de las condiciones

ambientales de trabajos, diagramas causa-efecto; inventario de riesgos.

2.3.2 Fase de planeamiento
En esta fase, todo el estudio de andlisis y descripcidon de cargos y puestos de trabajo es

cuidadosamente planeado. Las etapas contenidas en la fase de planeamiento son las

siguientes:

Etapa 1 Definicion de los objetivos del estudio de analisis y descripcion de los
puestos de trabajo.

Se debe definir el o los objetivos que se pretenden alcanzar con la realizacion de un
andlisis y descripcion de puestos de trabajo, para obtener, como resultado, sus

correspondientes profesiogramas.

Etapa 2 Determinacion de los cargos y puestos de trabajo que seran objeto de
Analisis y Descripcion.

Antes de iniciar el andlisis y descripcion de puestos de trabajo, resulta de vital importancia,
determinar los cargos y puestos de trabajo que van a ser analizados, ya que del tipo de
puesto de trabajo o cargo que se trate, dependeran las técnicas y métodos a utilizar.

Si existen numerosos puestos y/o cargos de iguales caracteristicas, se puede seleccionar

una muestra representativa de ellos y realizar el andlisis s6lo sobre éstos; en caso
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contrario ser4 necesario, realizar el estudio para todos los cargos y puestos de trabajo
individualmente.

Esta etapa supone también un estudio del organigrama y de la plantilla de cargos y
puestos de trabajo de la instalacion objeto de estudio, para definir, cuales seran estudiados

en base a su naturaleza y a sus principales caracteristicas.

Etapa 3 Seleccion de los métodos para el registro de la informacion necesaria para el

estudio.

En esta etapa, segun la naturaleza y las caracteristicas de los cargos y puestos de trabajo

gue deben ser analizados, se seleccionan los métodos de analisis mas adecuados.

Generalmente se utilizan varios métodos de andlisis, pues, dificilmente, los cargos y

puestos de trabajo son de naturaleza y presentan caracteristicas semejantes.

Existen cuatro fuentes principales de informacién:

@ EIl propio trabajador o el colectivo de trabajadores que desempefia la actividad en el
puesto de trabajo.

@ Especialistas principales y el jefe inmediato del puesto.

@ El calificador de cargos y otros documentos rectores de la actividad.

@ La observacion del puesto de trabajo.

Estas cuatro fuentes de informacioén no se excluyen mutuamente, sino por el contrario se

complementan y deben utilizarse de forma combinada a partir de la aplicacion de un grupo

de instrumentos o técnicas. Estas deben aplicarse preferiblemente en el orden siguiente:

1 Revision de documentos.

Cuestionario.

Entrevista de investigacion.

Observacion.

a b~ W N

Entrevista grupal.

Etapa 4 Preparacion del estudio.
Esta etapa se debe definir el contenido de los métodos seleccionados para registrar la
informacion necesaria; con el objetivo de realizar el andlisis y descripcion de puestos de

trabajo.
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@ Revision de documentos:

Se trata de buscar informacion recogida en documentos oficiales, normativas, manuales y
otros materiales, relacionada con las funciones o contenido del puesto de trabajo,
condiciones de ejecucion de la actividad, requisitos de conocimientos, caracteristicas
personales necesarias, etc. Por ejemplo deben ser revisados el Calificador de Cargos, la
Plantilla de cargos, Reglamentos y Normativas.

En este caso es imprescindible revisar el Calificador de Cargos, ya que, aunque no estén
debidamente actualizados, es el documento primario que mas informacion registra sobre

las funciones y requisitos de los puestos de trabajo.

@ Cuestionario:

Es un método que permite la recogida de datos o informacién a partir de la respuesta de un
grupo de sujetos o un formulario de preguntas previamente elaborado.

Se aplicara el cuestionario a una muestra representativa de trabajadores, preferiblemente
los de més experiencia y dominio de la actividad, que no hayan sido entrevistados, y que
actualmente se encuentren vinculados al puesto de trabajo estudiado.

En el caso de puestos de trabajo en que el nivel cultural de sus ocupantes sea muy bajo,
es preferible prescindir de esta técnica o realizarla a modo de entrevista individual o

grupal.

@ Entrevista de investigacion:

Se aplicara la entrevista por las posibilidades de esta técnica brinda para la obtencion e
intercambio de mayor informacion entre entrevistador y entrevistado, permitiendo la
verificacion, ampliacion o aclaracion de la misma. La entrevista se realizara de forma
individual a no menos de dos personas. Deben ser incluidos en todos los casos los jefes
inmediatos y especialistas principales, y de ser posible algin otro trabajador con

experiencia y conocimientos de la actividad.

@ Observacion directa:

Observar directamente en el propio puesto de trabajo las actividades o tareas que realizan
los trabajadores, asi como todo lo referente a la organizacion del trabajo y las condiciones
de trabajo en que se ejecutan las tareas, utilizando una guia de observacién previamente
elaborada. A los fines del andlisis de puesto, la observacion se debera orientar

fundamentalmente a la percepcion de:
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Condiciones exteriores de trabajo.

Ambiente fisico y del area de trabajo en cuestion.

Organizacion de la jornada laboral y del puesto de trabajo.
Aprovechamiento de la jornada de trabajo.

Tareas a desempefiar por los obreros y tiempo de ejecucion de las mismas.

Medios y herramientas de trabajo y/o de proteccion.

N o O bk~ o

Relaciones que se establecen en el puesto y calidad de las mismas.

@ Entrevista grupal:

Se utilizar4 en aquellos casos en que se precise corroborar o profundizar en la informacion
obtenida por el resto de las técnicas o para puntualizar elementos poco claros en puestos
de trabajo de complejidad. Su aplicacion es mediante la formulacion oral de preguntas que
deben elaborarse de antemano al colectivo de trabajadores del puesto o someter a

valoracion de estos, alguna cuestion que se deba precisar.

Etapa 5 Informacién a los trabajadores sobre las particularidades del estudio a
realizar.

Una vez cumplidas las etapas anteriores, corresponde ahora explicarle a todo el personal,
tanto a los directivos como a los empleados involucrados que se va a realizar un estudio
para elaborar los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo, con el objetivo de que
todos estén informados y tratar de obtener asi, la maxima colaboracion.

En primera instancia, se deberd reunir a la alta direccion de la instalacion para comunicarle
a todos los directivos, los objetivos, el alcance y contenido del estudio que se va a realizar,
asi como las principales caracteristicas de éste, de forma tal que faciliten el acceso y la
cooperacion de los trabajadores a su cargo.

El segundo paso consistirA en reunirse con el personal de cada departamento de la
instalacion para informarles las caracteristicas del estudio que se va a realizar y los
objetivos que se persiguen con éste, para tratar de eliminar por la via del convencimiento y

la persuasion, las posibles reticencias por parte de los trabajadores.

2.3.3 Fase de ejecucion
En esta fase se lleva a cabo, de hecho, la etapa de ejecucion del estudio, la cual conlleva

los pasos siguientes:
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Paso 1 Registro de la informacion.

Este paso consiste en registrar todas aquellas informaciones necesarias, referidas a los
distintos cargos y puestos de trabajo objeto de estudio, para elaborar los Profesiogramas, a
partir de los métodos seleccionados, en funcién de los cuales se prepar6 el material de
trabajo.

De cualquier manera, las exigencias del puesto, siempre van a estar directamente
relacionadas con las funciones, contenidos, condiciones de trabajo y medios a utilizar, es
decir, con la descripcion y especificaciones del puesto.

Por ejemplo: un trabajo que requiere mantener contacto con el publico, tiene como
exigencias para la persona que lo desempefia buena presencia fisica, habilidades para la
comunicacion, sociabilidad en el trato con las personas, etc. Igualmente si se tratase de
una actividad técnica, que implique el mantenimiento y reparacion de equipos exigiria
fuerza muscular y manual, rapidez en la ejecucion de las tareas, precision, iniciativa,
resistencia a la fatiga fisica, buen observador.

En caso de confrontar duda se debe consultar al jefe inmediato del &rea y a los
especialistas principales. Siempre es conveniente, una vez concluido el trabajo, consultar

los resultados con estos factores.

Paso 2 Definicién del formato de los Profesiogramas de cargos y puestos de trabajo
para organizar lainformacion registrada.

Dada la necesidad de garantizar que la presentacion de la informacion contenida en los
Profesiogramas de cargos y puestos de trabajo, sea homogénea para toda la instalacion,

se propone un formato estandar, donde se define la estructura del Profesiograma.

Paso 3 Redaccion de la primera versiéon de los profesiogramas de cargos y puestos
de trabajo.

Este paso consiste en redactar, de acuerdo con la informacion registrada, una primera
version de los profesiogramas, segun el formato propuesto para estos fines.

Es importante redactar y presentar la informacién de modo claro, sencillo. Evitando toda
expresion que no de informacion exacta y necesaria, asi como todo tipo de valoraciones y

juicios propios del personal que se encarguen de su redaccion.
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2.3.4 Fase de implantacion.
En esta fase se lleva a cabo la etapa de prueba e implantacion de los Profesiogramas de

cargos y puestos de trabajo, cumpliendo los siguientes pasos:

Paso 1 Prueba de los Profesiogramas de cargos y puestos de trabajo.

Se pondrd a prueba el Profesiograma como maximo tres meses propiciando el
enriquecimiento del trabajo a través de las acciones siguientes:

@ Otorgando libertad a los trabajadores para decidir sobre los métodos de trabajo,
secuencia y ritmo.

Inculcando en los trabajadores un sentido de responsabilidad

Promoviendo la participacion de los trabajadores.

Proporcionando a las personas retroalimentacion sobre su desempefio.

Q 8 8 W

Asegurando que los trabajadores conozcan, cdmo sus tareas contribuyen al producto
final.

@ Implicando a los trabajadores en el analisis y cambio del medio ambiente del trabajo.

Paso 2 Presentacion de la version final de los Profesiogramas de cargos y puestos
de trabajo.
En este paso se incluiran, todas las correcciones derivadas del periodo de prueba, para la

presentacion definitiva de los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo.

Paso 3 Aprobacién de los Profesiogramas de cargos y puestos de trabajo.

Una vez redactada la version final de los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo se
someterd a la consideracion de los trabajadores y los directivos para su correspondiente
aprobacion.

En caso de existir inconformidades con respecto a su aprobacion se prevé una reactivacion
(retroalimentacion) que permite regresar a la fase anterior para ejecutar el estudio, en

aquellos casos que se proceda.

Paso 4 Implantacion de los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo en la
instalacion objeto de estudio.

La aprobacion definitiva de los Profesiogramas de cargos y puestos de trabajo por parte de
todos los niveles competentes, posibilitara la implantacion de éstos en la organizacion para

la cual fueron elaborados. Para su implantacion, se deberan planificar sesiones de
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capacitacion para todo el personal, tanto a los directivos como a los trabajadores. En estas
sesiones se deben analizar la importancia del conocimiento de las funciones de cada cargo

y puesto de trabajo y su influencia en la calidad del servicio que se presta.

2.3.5 Fase de seguimiento.
Esta fase incluye, de hecho, el seguimiento o monitoreo de los profesiogramas de cargos y

puestos de trabajo en la empresa y consiste en establecer revisiones periddicas para
detectar posibles cambios en los contenidos de los cargos y/o puestos de trabajo, a causa
de modificaciones, tanto en las estrategias y politicas de recursos humanos trazadas en la
instalacion como en el disefio de los sistemas de trabajo, en lo que se refiere a los
métodos y a las condiciones de trabajo, de forma tal que el Manual de Profesiogramas de

Cargos y Puestos de Trabajo de la instalacion se mantenga actualizado.

2.4 Conclusiones parciales.
1. La estructura organizativa de la Direccidén de Relaciones Internacionales a pesar de
esta formada por areas de actuacion definidas por similitud de funciones, no se

corresponde con la plantilla aprobada por el centro.

2. El procedimiento seleccionado para la elaboracion de los profesiogramas de cargos
y puestos de trabajo incluye 5 fases que se subdividen en 11 etapas con sus
correspondientes pasos, los cuales deben ser observados en toda su extension,

pues la violacion de algunas de ellas no permite obtener los resultados esperados.

3. El disefio del contenido de los métodos y técnicas asi como el modelo, para
registrar la informacion necesaria para elaborar los profesiogramas constituye un

aporte que enriquece el procedimiento seleccionado.

4. La fase de implantacion de los profesiogramas constituye un cambio sustancial
para la Organizacion en tanto se percibe una nueva forma de mostrar a los

trabajadores cuales son los requerimientos del puesto de trabajo.



CAPITULO I
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Aplicacion del procedimiento y confeccion de los

CﬂpitU'O I I I profesiogramas

En este capitulo se aplica el procedimiento descrito en el capitulo anterior y se elaboran los
profesiogramas de la Direccion de Relaciones Internacionales y de la Direccion de

Recursos Humanos de la Universidad Central de las Villas.

3.1 Elaboracion de los profesiogramas.

El estudio se inicia con un intercambio previo con los trabajadores, donde se les explica la
importancia y la necesidad del desarrollo del trabajo para la actualizacion y/o confeccion de
los profesiogramas para mejorar el desempeiio en cada uno de los puestos de trabajo que
ocupan.

Para lograr mayor profundidad se recurrié a la revision de documentos elaborados con

anterioridad, a la revisién de la plantilla entre otros.

3.1.2 Fase preparatoria.
Etapa 1: Diagnostico general de la Gestion de los Recursos Humanos en laDRH Yy la
DRI.
El estudio se realiza en la Direccién de Relaciones Internacionales y en la Direccion de
Recursos Humanos de la Universidad Central de las Villas y parte de una necesidad
organizativa de ambas areas. En el se persigue actualizar y modificar los profesiogramas
actuales con vista a mejorar la organizacion del trabajo. Para el diagnostico se utiliza el
modelo de Beer y colaboradores [1992], mencionado en el capitulo 1 por la importancia y
las ventajas que ofrece. Para la obtencion de los datos y de la informacion necesaria fue
imprescindible el empleo de diferentes métodos, entre ellos:

Revision documental.

Entrevista
Con la aplicacion de los diferentes métodos se detecta como primer problema que los
profesiogramas actuales en ambas direcciones carecen de responsabilidades, no se
encuentran bien definidas las competencias y se encuentran desactualizados sus

funciones. A consecuencia de estos problemas, existe por parte de los trabajadores
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desconocimiento de sus responsabilidades en el puesto que ocupan, no estan bien
definidas las competencias y algunos trabajadores no conocen todas sus funciones, Otro
problema detectado es que a pesar de estar definido para la universidad un modelo
integrador y practico para una gestion eficaz de sus recursos humanos no funciona con la
efectividad que se quiere.

A continuacién como parte del diagnostico se muestra un analisis de los principales
factores de situacién y las politicas de recursos humanos en las dos direcciones objeto de

estudio.

Factores de situacion

@ Caracterizacion de la fuerza laboral.
Se realizé una caracterizacion del potencial humano de ambas direcciones analizando su
composicion por categoria ocupacional, sexo, edad y nivel de escolaridad (Ver anexos 8 y
9).
1. Composicién por categoria ocupacional: La DRH cuenta con 31 trabajadores los
cuales el 3.2% son directivos, el 93.6 % técnicos y el 3.2% son de servicio representando
los técnicos el mayor por ciento de la fuerza laboral en esta direccion.
La DRI cuenta con 11 trabajadores de los cuales el 9% son directivos, el 82% son técnicos
y el resto son de servicio representando los técnicos el mayor por ciento de la fuerza
laboral.
2. Composicion por sexo: En ambas direcciones predomina el sexo femenino
representando el 94 % en el caso de la DRH y el 91% en la DRI.
3. Composicion por edades: Al analizar este aspecto se aprecio una situacion aceptable
en la DRH con un promedio de edad de sus trabajadores de 43 afios mientras que en la
DRI es favorable puesto que el promedio de edad es de 37 afios.
4. Composicion por nivel de escolaridad: Para las dos direcciones objetos de estudio
se aprecia un alto nivel de escolaridad. La DRH cuenta con la mayoria de sus trabajadores
graduados de nivel superior representando este el 51% de ellos 1 doctor y 4 master el
resto de su plantilla se divide en 45% de nivel medio superior y 3% de ensefianza media.
La DRI cuenta con el 64% graduado de nivel superior de ellos 1 doctor y 2 master, el resto

de sus trabajadores son graduados de nivel medio superior.
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@ Estrategia Empresarial.

En la DRH y la DRI se encuentran definido la mision, vision y objetivos estratégicos, se
cumple con el principio de derivacion de los objetivos, existiendo correspondencia de la
estrategia general de la universidad con la estrategia de ambas direcciones, y con los
planes de trabajo de los trabajadores y el resultado de sus evaluaciones. Mensualmente
existe un momento de pensamiento en el cual cada especialista principal proyecta que
hara en el préximo mes para con intencionalidad aportar al fortalecimiento del trabajo
politico ideoldgico y a la elevacion de la calidad del desempefio laboral. El plan de trabajo
del trabajador debe ser elaborado y aprobado por el especialista principal y el Director

aprueba los planes de trabajo de los grupos de trabajo.

@ Filosofia de direccion.

La filosofia de direccion de la DRH y la DRI es alcanzar resultados cualitativamente
superiores en la formacion de una cultura general integral de sus trabajadores vy su
influencia en la comunidad universitaria. Los métodos y estilos de direccion que se
aplican estdn encaminados a crear una atmoésfera de confianza mutua, basada en la
difusion de una informacion veraz, la comunicacién adecuada, la delegacion de funciones y
técnicas de trabajo participativo y cooperativo, dirigido a aumentar el sentido de
pertenencia, el desempefio eficaz y el logro de los objetivos de ambas direcciones.

En ambas direcciones existe un estilo de direccidn participativo que propicia la motivacion
del colectivo. Se logra la comunicacion de los directivos y subordinados que ayuda a la

elaboracion de los objetivos.

@ Mercado de Trabajo.

Para satisfacer a las necesidades del personal que estas direcciones demandan la
universidad tiene establecido un sistema de reclutamiento con el objetivo de identificar,
preparar, motivar y atraer a los candidatos idéneo para integrarlos a la organizacion, asi
como conocer la disposicion de estos a ser procesados para su admision o promocién para
el desempefio de una actividad o cargo (Ver anexo 10)

Los canales de reclutamiento que se utilizan son: anuncios en la radio, el sitio web de
Recursos Humanos, planilla de convocatoria, e informaciones que se emiten por el correo
electrénico.

Se prioriza cubrir los puestos de trabajo con las fuentes internas si estas no satisfacen se

toman de la fuente externa. Dentro de las fuentes internas se encuentran los trabajadores
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y adiestrados de nivel medio superior y nivel superior propios de la universidad y como
fuentes externa se encuentran los que procedan del servicio de empleo que brindan las

direcciones de trabajo municipales.

@ Tecnologia de las tareas.
Los Directores de la DRH y la DRI son los encargados de hacer cumplir las orientaciones y

disposiciones emitidas por el Ministerio de Trabajo y Seguridad

Social sobre el rescate de la disciplina laboral en sus éareas, y de exigir el maximo
aprovechamiento de la jornada laboral. A partir del afio 2007 se hizo un proceso de
revision del sistema de control de la disciplina laboral de los trabajadores que contribuy6 a

garantizar su eficacia.

Los horarios de trabajo que tienen aprobados la dos direcciones es el de 8.00 am a 4:00

pm para el personal técnico y de 7:00 a 3:00 pm para el personal de servicio.

@ Leyesy valores de la sociedad.
En la DRH y la DRI se emiten distintos instrumentos juridicos administrativos,
instrucciones y cartas circulares que resulten procedentes y necesarias para el mejor
desenvolvimiento y eficacia de estas, dentro del marco de la legislacion vigente, ajustada a
los valores éticos e ideoldgicos del colectivo en correspondencia con los de la sociedad.

Grupos de interés.

8 Directivos
8 Empleados
8 Sindicato

Politicas de Recursos Humanos.
@ Influencia de los empleados.

Se verific en evidencias documentales que existe una adecuada comunicacion entre los
directivos y trabajadores, la implementacion de técnicas de trabajo se hace de manera
participativa y cooperativa, existen mecanismos de retroalimentacion permanentes que
fortalecen la calidad en el trabajo.

Todos los trabajadores ejercen un control permanente sobre su propio trabajo para
conocer los avances y logros obtenidos y mantienen una actitud receptiva con respecto a

los controles en su entorno de trabajo.
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Los trabajadores se sienten comprometido con los objetivos de la direccion y participan en

la toma de decisiones.

@ Flujo de recursos humanos.

Para diagnosticar el estado actual de los procesos de gestion de los recursos humanos se
aplico un modelo de entrevista a los directivos de cada direccion las que permitieron
conocer un grupo deficiencias que afectan la gestion de los recursos humanos, en la DRH
y DRI. Los resultados fuero agrupados en un diagrama causa efecto (Ver anexo 11y 12).

Con vistas a garantizar el flujo de personal, tanto en cantidad como calidad, se analizaron
los procesos de planeacion, seleccion, reclutamiento y ubicacién, formacion y desarrollo y
evaluacion del desempefio de los recursos humanos siendo estos los principales

problemas detectados en el andlisis de las entrevista.

Planeacién de los recursos humanos.
Deficiente planeacion de los recursos humanos con un enfoque a corto, mediano y
largo plazo.
No se tiene en cuenta la utilizacion racional de los recursos humanos mediante el

balance de carga y capacidades, y la optimizacion de las plantillas.

Proceso de seleccion, reclutamiento y ubicacion de los recursos humanos.
Existen dificultades con la determinacién del perfil ideal del ocupante del puesto a
partir de la informacion que brindan los profesiogramas vigentes como base para la
seleccion.
Deficiencias en la fase de la convocatoria de las plazas.
Deficiente verificacion previa al contrato.

No existe un inventario de personal.

Proceso de formacion y desarrollo de los recursos humanos.
Insuficiente capacitacion de los trabajadores.
Pocas opciones de cursos de adiestramiento y capacitacion
Deficiente plan de formacion y desarrollo individual del personal
Poco conocimiento de los objetivos de formacién producto a la poca informacion que
brindan los profesiogramas en cuanto a conocimientos y habilidades requeridas para

el puesto



Capitulo 111 Aplicacion del procedimiento vy confeccion de los profesiogramas 59

Proceso de evaluacién del desempefio de los recursos humanos.
Los trabajadores no se autoevaluan.
Poca calidad de las evaluaciones.

Desinformacioén de los profesiogramas en cuanto a funciones y responsabilidades.

@ Sistemas de recompensas.
En la UCLV se aplica la forma de pago a tiempo, la cual establece que el salario se
devenga en funcién del tiempo realmente trabajado. En el caso de la DRH y DRI se aplica
el sueldo mensual pera retribuir a los trabajadores pues su plantilla se compone de
directivos, técnicos y personal de servicio. El salario se calcula en base al sueldo mensual
establecido en la escala salarial para la ocupacion, incrementado los pagos adicionales en
los casos que proceda. Ninguna de las dos direcciones cuenta con un sistema de
estimulacion monetaria  aunque existe establecido para la UCLV un sistema de
estimulacion moral como acciones que se realizan para desarrollar la moral socialista en el
trabajo y el sentido de pertenencia; reconocer y promover el aporte laboral de los
trabajadores en la consecucion de los objetivos estratégicos y la elevacién de la cultura de
la entidad, sustentado en la organizacion de la produccion y del trabajo; en la evaluacién

del desempefio y en la formacion.

@ Sistemas de trabajo.

El sistema de trabajo estd basado en la direccidén por objetivos participativa y con enfoque
estratégico, para la cual se realiza un proceso de planeacion estratégica donde se
identifican como areas de resultados claves (ARC) en la universidad, con su sistema de
objetivos y criterios de medidas en funcidén de darle respuesta a la planeacion estratégica
universitaria. Con frecuencia semestral y anual se establece un chequeo del cumplimiento

de los objetivos.

Existen dos érganos colectivos de direccion en la universidad: la Rectoria y el Consejo de

direccion donde a cada uno pertenecen estas dos direcciones.

Etapa 2: Selecciéon y perfeccionamiento de los sistemas de trabajo.
En correspondencia con la tendencia actual, se garantizé que los profesiogramas de
cargos y puestos de trabajo no significardn una traba legal, sino un marco referencial ya

gue esto propicia el enriquecimiento del trabajo.
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Se hizo una revision de los profesiogramas de cargos y puestos de trabajo disefiados para
estas areas donde se detectd como primer problema que los profesiogramas actuales en
ambas direcciones carecen de responsabilidades, no se encuentran bien definidas las
competencias y se encuentran desactualizados sus funciones a consecuencia de estos
problemas existe por parte de los trabajadores desconocimiento de sus responsabilidades
en el puesto que ocupan, no estan bien definidas las competencias y algunos trabajadores
no conocen todas sus funciones, Otro problema detectado es que a pesar que se
encuentra definido para la universidad un modelo integrador y practico para una gestion
eficaz de sus recursos humanos, no funciona con la efectividad que se quiere.

Para el perfeccionamiento de los profesiogramas se tuvo en cuenta las condiciones de
trabajo, la seguridad e higiene ocupacional y las exigencias ergonémicas de cada puesto

de trabajo, asi como los calificadores de perfil amplio.

3.1.3 Fase de planeamiento.

Etapa 1: Definicion de los objetivos del estudio de analisis y descripcion.

Teniendo en cuenta el diagnéstico de GRH en la DRH y DRI referidos fundamentalmente a
las politicas de Recursos Humanos, se definié que el estudio y descripcién para elaborar
los Profesiogramas de cargos y puestos de trabajo en la organizacion estard dirigido hacia
el cumplimiento de objetivos siguientes:
Proporcionar el perfil ideal del ocupante del cargo o puesto de trabajo atendiendo a
las caracteristicas y requisitos, tanto profesionales como personales.
Brindar informacion respecto a los requisitos exigidos por el cargo o puesto de
trabajo para determinar las necesidades de formacion del personal.
Proporcionar el conocimiento de las responsabilidades para cada puesto de trabajo,
con vistas a estructurar un sistema de gestion para minimizar los posibles riesgos.
Servir como referencia para confeccionar el sistema de evaluacion del desempefio

para el personal técnico de la organizacion.

Etapa 2: Determinacién de los cargos y puestos de trabajo que seran Objeto de

andlisis y descripcion.

Una vez cumplida las etapas anteriores corresponde ahora, determinar los cargos y
puestos de trabajo que serdn objeto de andlisis y descripcion, sobre la base del

conocimiento de la naturaleza y las principales caracteristicas de estos.
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Esto, conjuntamente con un analisis realizado de la estructura organizativa y la plantilla de
la Direccién de Recursos Humanos y Relaciones Internacionales posibilitd determinar los
cargos y puestos de trabajo objeto de estudio.

Como resultado del analisis de los modelos P-2 la elaboracion de 11 profesiogramas en el
caso de la DRI. En el caso de la DRH por poseer una gran cantidad de trabajadores se
decidido que solo se realizara el estudio para 9 puestos de trabajo, tratando de obtener
variedad en cuanto a funciones y responsabilidades. Los modelos P-2 se muestran en (Ver
anexo 13y 14).

Etapa 3: Seleccion de los métodos para el registro de la informacion necesaria para
el estudio.

La seleccion de los métodos para el registro de la informacion se realiz6 teniendo en
cuenta el estudio de la bibliografia, las principales experiencias nacionales y las
caracteristicas de los sistemas de trabajo de cada cargo o puesto de trabajo en las

condiciones concretas de las direcciones objeto de estudio.

A tales efectos se seleccion6 un método, basado en la revision de documentos y

entrevistas realizadas a los trabajadores (Ver anexo 15).

Etapa 4: Preparacion del estudio.

Tomando en consideracion el método seleccionado para la recopilacion de la informacion
se prepard todo lo necesario para comenzar con la confeccién de los profesiogramas de

cargo y puestos de trabajo.

Etapa 5: Informacion a los trabajadores sobre las particularidades del estudio.

Antes de proceder con el estudio fue necesario dar informacion sobre las particularidades
del estudio para obtener una mayor colaboracion y garantizar la efectividad del estudio. En
esta etapa se le explicd a todo el personal, tanto a los directivos como a los empleados
involucrados que se iba a realizar un estudio para elaborar los profesiogramas de cargos
y puestos de trabajo. En primera instancia, se reunié a la Alta Direccion del &rea para
comunicarle los objetivos, el alcance y contenido del estudio, asi como las principales
caracteristicas de este, de forma tal que se facilitara el acceso y la cooperacion de los

trabajadores a su cargo.
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El segundo paso consisti6 en reunirse con el personal de cada departamento de la
instalacion para informarles las caracteristicas del estudio que se realizard y los objetivos
gue se persiguen con este, para tratar de eliminar por la via del convencimiento y la

persuasion, los posibles inconvenientes por parte de los trabajadores.

3.1.4 Fase de ejecucidn

Para dar continuidad a esta fase es necesario seguir los siguientes pasos.

Paso 1: Registro de la informacion.

El registro de la informacion se realiz6 a partir de la aplicacién de los métodos ya referidos

en funcion de los cuales se prepar6 el material.

A continuacion se relacionan algunos de los requisitos fisicos, de personalidad vy

normativas de comportamiento a considerar en el disefio de los profesiogramas.

@ Exigencias Fisicas:
Resistencia a posturas prolongadas.
Resistencia al estrés.

Buena presencia personal.

No padecer enfermedades crénicas.
Buena audicion y vision.
Resistencia a sustancias irritantes.
Resistencia al polvo.

Resistencia a desplazamientos.

Resistencia a posturas de inclinado.

@ Actitudes.

Capacidad de decision.
Orientacién al logro de objetivos.
Responsabilidad.

Organizacion.

Madurez.
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Dinamismo y operatividad.
Liderazgo.
Comprometido con el Trabajo.

Tenacidad.

@ Caracteristicas personales
Inteligencia.

Creatividad.

Madurez.

Capacidad de juicio.
Capacidad de observacion.
Atencion.

Discrecion.

Autoridad.

Capacidad de escucha.
Sentido de la responsabilidad.
Serenidad.

Empatia.

Orientacion al cliente.
Flexibilidad.

Capacidad de decision.
Memoria.

Comprometido con el trabajo.
Capacidad de analisis

Grado de concentracion

Audicion.

Posteriormente se procede a redactar la primera version de los profesiogramas de cargos y
puestos de trabajo, de acuerdo con las normas generales, cominmente aceptada para

estos fines.
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Paso2: Definicion del formato de los profesiogramas.
Dado que no existe un modelo establecido para los profesiogramas de cargos y puestos
se propone un formato estandar para los cargos y puestos de ambas direcciones donde se

define la estructura de los mismos (Ver anexo 16).
Paso 3: Redaccion de la primera version de los profesiogramas.
De acuerdo con la informacion registrada se redactd una primera version de los

profesiogramas de cargos y puestos de trabajo (ver anexos 17 y 18).

3.1.5 Fase de implantacion:

Pasol: Prueba e implantaciéon de los Profesiogramas de Cargos y Puestos de
Trabajo.

La version de los Profesiogramas de Cargos y Puestos de trabajo se encuentra en la fase

de aplicacion en el periodo de dos meses a que debe someterse. Por tanto, por razones

de tiempo se realiz6 la version para que conduzca a la realizacion de algunas

modificaciones si es necesario que los lleve como base para su posterior aprobacion.

3.2 Comparacion cualitativa de los profesiogramas propuestos y los vigentes en la
DRH y DRI.

Con el objetivo de establecer las diferencias existentes entre los profesiogramas
elaborados a partir del procedimiento propuesto y los vigentes en la DRH y DRI se decidi6
realizar una comparacion entre ambos documentos. En las figuras 3.1 y 3.2 se muestra el
profesiograma del puesto de trabajo del especialista “B” gestion de los recursos humanos
elaborado durante el estudio y el correspondiente cargo vigente en la actualidad para este

puesto de trabajo respectivamente.

En el profesiograma elaborado durante el estudio, a diferencia de su antecesor, su
contenido se corresponde con la actual dinAmica de este puesto de trabajo, se incluyen,
ademds, las condiciones de trabajo, las responsabilidades inherentes a este puesto de
trabajo y las exigencias fisicas, mentales y de personalidad asi como delimitacion de sus

competencias en cuanto a conocimiento, habilidades y actitudes.
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I- IDENTIFICACION DEL PUESTO

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Especialista “B” en gestion de los
recursos humanos (EP)

b)- Regulacion que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: XI Salario: 495.00

d)- Misidn: Definir y organizar todos los salarios del personal del centro asi como el control
de la disciplina laboral y normas vigentes. Asesorar la direccion y control de las tareas del
grupo de planeacion.

II- Funciones:

§ Asesorary participar en los estudios de Organizacion del Trabajo,

§ Participar en el control del cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad,;

§ Analizar el sistema salarial y de estimulacién vigente, formula propuestas, asesora y
fiscaliza su aplicacion;

§ Disefiar puestos de trabajo elaboracion de profesiogramas.

§ Disefiar y controlar las normas, evalia econdmicamente su resultado; propone y aplica
medidas técnicas y organizativas.

§ Disenfar, analizar y recomendar estudios sobre funciones, estructuras y plantillas.

§ Elaborary proponer lineamientos de la politica de empleo.

§ Evaluar la utilizacion del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabajo, su
movimiento y fluctuacion, entre otros aspectos, propone medidas.

§ Realizar inspecciones a las &reas para comprobar la correcta aplicacion de la
legislacién vigente aprobada sobre la actividad laboral.

8 Asesorar y controlar las tareas del grupo que dirige.

8 Realizar otras tareas a fin orientadas por el jefe.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Resistencia a posturas prolongadas.
Resistencia a estrés.

Buena presencia personal.

No padecer de enfermedades crénicas.

wn W W W

IV- Competencia:

Formacion exigida: Ser graduado de nivel superior en especialidades afines

Figura 3.1. Profesiograma resultante del estudio. Fuente elaboracion propia.
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Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

8 Disefary aplicar
herramientas de

§ Gestion de los ingenieria industrial
recursos humanos 8 Interpretar regulaciones
§ Legislacion laboral y normativas 8§ Organizado
§ Direccion § Impartir capacitaciones | § Motivacion ante el
§ Organizacion del § Redactar informes trabajo
trabajo y los salarios § Dominio de software § Liderazgo
§ Computacion relacionados con el § Tenacidad
§ Sistema de control trabajo

Para el calculo
Escuchay
Comunicacioén

interno y prevencion

wn W

VI: Requisitos de personalidad:

La persona para ocupar este puesto debe poseer Inteligencia, Memoria, Capacidad de
decision, Sentido de la responsabilidad, Capacidad de escucha, Discrecion,
Generalista y de pensamiento estratégico, Creatividad, Capacidad de Observacion,
Capacidad de Juicio, Madurez, Atencion, Serenidad, Empatia, Flexibilidad,
Comprometido con el Trabajo, Dinamismo y operatividad, Capacidad de andlisis,
Grado de concentracion.

VII- Responsabilidad del puesto:

Responde por el control y cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad
El andlisis del sistema salarial y de estimulacion vigente.

Responde por el asesoramiento y fiscalizacion

Responde por el andlisis de los procesos de produccion o servicios

Por el disefio de puestos y control de normas. Responde por la evaluacion
economica y su resultado

por las medidas técnicas y organizativas que se propongan

Responde por el disefio y analisis de estudios sobre funciones, estructuras y
plantillas

§ Porla evaluacion y utilizacion del fondo de tiempo.

wn W W W W

wn

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de trabajo;

IX- Estructura de subordinacion y relacion:
Se subordina directamente al director de recursos humanos y Se relacionan con todos
los departamentos que conforman la direccion

Figura 3.1.Profesiograma resultante del estudio. Continuacion.
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I. Denominacion del puesto: Especialista “B” en gestion de los Recursos Humanos.
(EP)

Il. Grupo Salarial: XI

lll. Regulacion que lo Aprueba: R-108/2005

IV. Categoria Ocupacional: Técnico

V. Mision:

Definir y organizar todos los salarios del personal, del centro, asi como el control de la
disciplina laboral y normas vigentes. Asesorar la direccion y control de las tareas del
grupo de planeacion.

VI. Funciones:

§ Asesorar y participar en los estudios de Organizacion del Trabajo.

§ Participar en el control del cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

§ Analizar el sistema salarial y de estimulacién vigente, formula propuestas, asesora y
fiscaliza su aplicacion.

§ Disefiar y controlar las normas, evalla econdmicamente su resultado; propone y
aplica medidas técnicas y organizativas.

§ Disenfar, analizar y recomendar estudios sobre funciones, estructuras y plantillas.

§ Evaluar la utilizacién del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabajo, su
movimiento y fluctuacion, entre otros aspectos.

§ Realizar inspecciones a las areas para comprobar la correcta aplicacion de la
legislacién vigente aprobada sobre la actividad laboral.

VII. Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades crénicas que le impidan
relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades con documentos,
es decir posicion de sentado de forma prolongada.

VIIl. Competencias:
Formacién exigida y conocimientos.
Es exigido ser graduado de Nivel Superior.

Competencias genéricas:

La persona al ocupar este puesto debe poseer una inteligencia, memoria y atencion
normales, con buenas aptitudes verbales y capacidad de decision, flexibilidad,
empatia, serenidad, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha.

IX. Riesgos del puesto.
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de trabajo; y
exposicidn a polvos contaminantes por la manipulacion de expedientes y documentos.

X. Estructura organizativa de subordinacion y relacion.
Esta subordinado al Director y se relaciona con los restantes grupos de trabajo y
personal que viene al area.
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Figura 3.2. Profesiograma vigente de la Direccion de Recursos Humanos. Fuente

base de datos de la Direccién de Recursos Humanos.
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3.3 Beneficios que brindan los profesiogramas resultantes en el estudio.

En la figura. 3.2 se puede apreciar como los profesiogramas actuales estan compuestos
por el contenido del puesto (funciones), requisitos de conocimiento, caracteristicas fisicas
asi como el grupo de la escala salarial correspondiente. Esta composicion que carece de
algunos requisitos de importancia como son las competencias enfocada hacia los
conocimientos, habilidades y caracter, unida a su a la falta de requisitos de personalidad y
carencia de responsabilidades imposibilitan el buen desempefio del puesto y el desarrollo
de una GRH eficaz.

Dando respuesta a esta problematica, surge el Analisis y Descripcidn de puestos como
piedra angular de todo el sistema de GRH en las areas que han sido objeto de este
estudio, por su relacion con el desarrollo eficiente de las restantes funciones, pues estas
parten del analisis concreto de cada puesto de trabajo. Resulta imposible realizar un
reclutamiento, una seleccion, establecer adecuados planes de formacion y desarrollo;
definir sistemas de retribucion o realizar una buena evaluacién del desempefio sin una
determinacion y definicién clara y exacta de todo lo relativo a cada puesto de trabajo.
Partiendo del estudio realizado donde la mayoria de los problemas encontrados en el
diagndstico estan relacionados con las politicas de recursos humanos, dentro de ellas, las
referentes al flujo de recursos humanos, ademas de los problemas detectados en los
sistemas de trabajo dado por el desconocimiento por parte de los trabajadores de algunas
de sus funciones en su puesto de trabajo y el desconocimiento de sus responsabilidades
podemos abordar las mejoras que ofrece la aplicacion de los profesiogramas propuestos

como respuesta a las deficiencias encontradas.

Reclutamiento:

El Analisis y Descripcion de puestos de trabajo suministra informacién sobre las
caracteristicas que debe poseer el candidato a ocupar el puesto de trabajo y por ende,
resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes de reclutamiento; o sea, los lugares
donde es mas probable que se encuentre un ndmero suficiente de personas que se

ajustan a los requisitos establecidos.

Seleccidn de personal:

Los nuevos profesiogramas brindan datos suficientes para elaborar el perfil profesiogréfico,

en el que se especifican las caracteristicas y requisitos que debe cumplir el candidato, para



Capitulo 111 Aplicacion del procedimiento vy confeccion de los profesiogramas 69

desarrollar adecuadamente las tareas y actividades propias del puesto de trabajo. Esta
informacion guiard la seleccion de la bateria de pruebas psicologicas que se utilizard para

medir las caracteristicas de personalidad y actitudes que se buscan en el candidato.

Formacion:

Comparando los requisitos exigidos por el puesto los conocimientos, aptitudes y
habilidades que aporta el candidato, se podra determinar la existencia de posibles
desajustes que indiquen la necesidad de desarrollar acciones formativas, encaminadas a

subsanar las carencias y potenciar los aspectos positivos.

Evaluaciéon del desempeiio:

Los nuevos profesiogramas tienen actualizadas sus funciones, deberes vy
responsabilidades dicha descripcidn sirve para determinar, hasta qué punto la persona

esta alcanzando un rendimiento acorde con lo exigido por el puesto que ocupa.

Seqguridad vy Salud del Trabajo:

Conociendo la peligrosidad de determinadas tareas y condiciones de trabajo detectadas y
definidas en la correspondiente descripcion de puestos de trabajo, se puede actuar con el

fin de minimizar los riesgos comunes a determinados puestos de trabajo.

@ Beneficios de los profesiogramas para la DRHy DRI de la UCLV:
- La posibilidad de contar con un estudio cientifico orientado acerca de los contenidos

y funciones de los puestos de trabajo, de los requerimientos de desempeiio de
diagnostico de las aptitudes adecuadas para cada puesto de trabajo.

Garantiza contar con el personal idéneo, lo que se traduce en un aumento de la
productividad, de la eficiencia empresarial y de la calidad del trabajo

Representa una disminucién de costos innecesarios en materia de reclutamiento,
seleccion, evaluacion y entrenamiento del personal.

Permite colocar al hombre adecuado en el puesto adecuado, conjugando aptitudes,
motivaciones e intereses de los aspirantes con las exigencias del puesto.

Sienta las bases para la evaluacion del desempefio y la promocion profesional.
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Brinda la informacion necesaria para establecer y determinar las necesidades de
capacitacion y adecuar asi los programas de formacion.

Informa sobre las condiciones anormales de trabajo y riesgos a los que se expone el
trabajador, contribuyendo a la prevencidon de accidentes y enfermedades

profesionales.

@ Beneficios para el trabajador:
Le ayuda ha conocer con precision lo que debe hacer y qué se espera de él. La
posibilidad de contar con un estudio cientifico orientado acerca de los contenidos y
funciones de los puestos de trabajo, de los requerimientos de desempefio de
diagndstico de las aptitudes adecuadas para cada puesto de trabajo.
Garantiza contar con el personal idéneo, lo que se traduce en un aumento de la
productividad, de la eficiencia empresarial y de la calidad del trabajo
Representa una disminucién de costos innecesarios en materia de reclutamiento,
seleccion, evaluacion y entrenamiento del personal.
Permite colocar al hombre adecuado en el puesto adecuado, conjugando aptitudes,
motivaciones e intereses de los aspirantes con las exigencias del puesto.
Sienta las bases para la evaluacion del desempefio y la promocion profesional.
Brinda la informacion necesaria para establecer y determinar las necesidades de
capacitacion y adecuar asi los programas de formacion.
Informa sobre las condiciones anormales de trabajo y riesgos a los que se expone el
trabajador, contribuyendo a la prevencion de accidentes y enfermedades

profesionales.

1] Beneficios para los directivos:
Estimula la cultura organizacional.
Una mejor planificacion del trabajo de su &rea.
Exigir al trabajador, con mayor conocimiento, lo qué debe hacer y cémo debe
hacerlo.
Realizar una evaluacion del desempefio del trabajador segun criterios definidos y
estandares atendiendo a los requerimientos especificos de la actividad.
Prevenir deficiencias en el trabajo y disminucion de las capacidades en sus

subordinados, disminuyendo asi la improductividad y accidentalidad
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Le sefiala sus responsabilidades con claridad.
Le expone sus errores y aciertos, permitiéndole autoevaluarse segun los

requerimientos de desemperio de su puesto de trabajo.

3.4 Conclusiones Parciales:

Como resultado del analisis realizado en este capitulo, se arrib6 a las conclusiones

parciales siguientes:

1)

2)

3)

4)

Los elementos del Modelo Beer y colaboradores que se utilizan demuestran su
efectividad como base para realizar el diagnostico de la GRH en la DRH y la DRI para
su aplicacion se emplearon las técnicas y/o métodos de recopilacion de informacion
siguiente: el andlisis documental, las entrevistas individuales y la encuesta las cuales
mostraron su eficiencia en este tipo de estudio.

El diagnostico de la situacion actual de la GRH en las direcciones objeto de estudio
permite detectar, entre otros problemas que a pesar de que existe un modelo
integrador para la GRH este no funciona con la eficiencia requerida.

La politica de flujo de recursos humanos no garantiza la cantidad de personas debido
a que existen dificultades con la determinacién del perfil ideal del ocupante del puesto,
a partir de la informacion que brindan los profesiogramas actuales.

Con la confeccion de los profesiogramas de cargo y puestos de trabajo elaborados a
partir del procedimiento aplicado en este capitulo se demuestra que los
profesiogramas elaborados son cualitativamente superiores a los actuales aplicados
en las direcciones que formaron parte del estudio. porque a diferencia de estos, su
contenido se corresponde con la actual dinamica de los cargos y puestos de trabajo e
incluyen, ademas, las competencias en cuanto a: conocimientos, habilidades, caracter

del ocupante asi como las responsabilidades.



CONCLUSIONES



Conclusiones Generales 73

Conclusiones

1. El modelo de Beer y colaboradores (1992), se considera superior a los demas
modelos abordados en el marco tedrico referencial, ya que manifiesta la estrategia
y la filosofia empresarial como rectoras del sistema de GRH, debido al peso que le
confiere a los factores de situacién, y en particular a la tecnologia de las tareas, asi

como a su atencion a las interacciones con el entorno.

2. De los subsistemas de Gestion de Recursos Humanos, el andlisis y descripcion de
puestos de trabajo, a través de su principal expresién los profesiogramas, marcan
una pauta metodoldgica fundamental, ademas de ser un elemento de conexion

técnico-organizativa en la Gestion de Recursos Humanos.

3. La DRI-UCLV dispone de una estructura de direccion simple, apoyada
esencialmente de personal especializado que asumen responsabilidades
funcionales y administrativas, a pesar de que el organigrama no se corresponde
con la plantilla, cuenta con un grupo de metodbélogos que constituyen una

verdadera fortaleza para el resultado del trabajo.

4. La DRH-UCLYV dispone de una estructura de direccion plana y cuenta con seis
grupos funcionales dirigidos por especialistas principales que permite el

cumplimiento de la mision y objetivos del &rea.

5. Para el Analisis y descripcion de los puestos de trabajo en la DRH y en la DRI de la
universidad se tuvo en cuenta el procedimiento disefiado por Sotolongo Sanchez
(1998), el cual cuenta con un serie de fases y etapas que permiten obtener

profesiogramas cualitativamente superiores a los existentes actualmente.

6. La informacién que arroja el Profesiograma es de utilidad para la Seleccion del
Personal, el Reclutamiento y puede contribuir significativamente a la Evaluacion del
Desempefio de los empleados. Es base en la determinacion de las necesidades de

entrenamiento y aprendizaje del personal.
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7. Las técnicas y/o métodos de recopilacion de informacion utilizados en el desarrollo
de la investigacion muestran la realidad de ambas organizaciones en los momentos

actuales.

8. Con la confeccion de los profesiogramas elaborados a partir del procedimiento
aplicado en la DRH y en la DRI de la universidad, se demuestra que estos son
superiores a los vigentes, ya que a diferencia de estos, su contenido se
corresponde con la actual dinamica de los cargos y puestos de trabajo, ademas
incluyen las competencias en cuanto a conocimientos, habilidades, caracter del

ocupante asi como las responsabilidades.
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Recomendaciones

1. Solicitar a la DRH de la universidad la valoracion de la aplicacion de las soluciones
propuestas en este trabajo como via para mejorar el funcionamiento de todas las

areas administrativas del centro.

2. Desarrollar otros trabajos de investigacion relacionados con el resto de los
subsistemas que no constituyeron objetivo de este trabajo pero que influyen como

parte componente de la Gestion de Recursos Humanos.

3. Someter la propuesta de profesiograma elaborados durante la investigacion a
prueba realizdndosele posibles modificaciones en el contenido y posteriormente

redactar la version definitiva de los mismos, para su posterior aprobacion.

4. Aplicar la propuesta de los profesiogramas perfeccionados a todos los puestos de
trabajo de las areas administrativas y hacerlo extensivo al resto de las areas del
centro.
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Anexo 1: Modelo de GRH segun la Corporacién Andina de Fomento [Péez, 1991].
Fuente: elaboracién propia.
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Anexo 2: Modelo Planteado por Werther & Davis [1991]. Fuente elaboracion propia.
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Anexo3: Modelo de GRH planteado por Harper & Lynch [1992]. Fuente elaboracion
propia.
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Anexo 4: Modelo de ARH de Chiavenato [1995]. Fuente elaboracién propia.
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Anexo 5: Mapa de GRH de Beer y colaboradores [1992]. Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 6: Organigrama de la DRI. Fuente elaboracion propia.
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Anexo 7: Organigrama de la DRH — UCLV. Fuente: Base de dato DRH — UCLV.
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Anexo: 8 Composicion por categoria, edad y sexo de los trabajadores de la DRH. Fuente: Elaboracion propia.

Plantilla Aprobada 34 Plantilla Cubierta 31 % Plantilla Cubierta: 91.17
Trabajadores por Grupos de Edades Trabajadores por Categoria Ocupacional y Sexo

15-16 - - F % M % Total %
17-19 - - Servicios 1 3.2 1 3.2
20-29 5 16.6 Técnicos 28 90.3 1 3.2 29 93.6
30- 39 8 25 Dirigentes - 1 3.2 1 3.2
40-59 16 52 Total 29 94 2 6.4 31 100
60 - 64 1 3.2

65 - 69 1 3.2

70y mas

Total 31
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Anexo: 8 Composicion por categoria, edad y sexo de los trabajadores de la DRH. Continuacion
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Anexo 9: Composicién por categoria ocupacional, edad y sexo de los trabajadores de la DRI. Fuente: Elaboracién
propia.

Plantilla Aprobada 12 Plantilla Cubierta 11 | % Plantilla Cubierta: 91.6
E(rjzléaéadores por Gruposde Trabajadores por Categoria Ocupacional y Sexo

15-16 F % M % Total %
17-19 Servicios 1 9 1 9
20- 29 2 18 Técnicos 8 72 1 9 9 82
30- 39 6 55 Dirigentes 1 9 1 9
40 -59 2 18 Total 10 91 1 9 11 100
60 - 64 1 9

65 - 69

70y mas

Total 11
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Anexo 9: Composicién por categoria ocupacional, edad y sexo de los trabajadores de la DRI. Continuacion
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Anexo 10: Sistema de reclutamiento de la UCLV. Fuente: Manual de Gestién de los

Recursos Humanos de la Universidad Central de las Villas.

Reclutamiento.

Proceso mediante el cual se identifica, prepara, motiva y atrae a los candidatos
potencialmente idoneos, para integrarlos a la organizacion, asi como conocer la
disposicion de estos a ser procesados para su admisibn o promocion para el

desempeiio de una actividad o cargo.
En este proceso la UCLV ofrece oportunidades de empleo al mercado laboral.

Objetivo:
Garantizar la atraccion de candidatos competentes para el cubrimiento de las plazas

vacantes.

Paso 1: Descripcion de las actividades.
Procedimiento para el desarrollo del proceso de Reclutamiento.

Identificacion de las plazas vacantes existentes en las Facultades, Direcciones.

Solicitud de cubrimiento de las plazas vacantes.

Captacion de candidatos potenciales.

Recepcion de las solicitudes de empleo.
La identificacion de las plazas vacantes se deriva del proceso de planeacion de
necesidades de Recursos Humanos, cuando como consecuencia de este, se producen
incrementos de plazas o modificacién de las existentes, lo que tiene su origen en
acciones de mejoramiento del disefio organizativo de las Facultades , Direcciones o de
la UCLV en general. Otro factor que influye en la cantidad de plazas vacantes es la
fluctuacion laboral, independientemente de la causa que la origine. Este proceso de
identificacion debe ser ejecutado por las Facultades, Direcciones y Rectorado segun
corresponda, en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos, la que a su vez
debe gestionar el cubrimiento cuando se detecta morosidad en el cubrimiento de plazas

por las unidades organizativas referidas anteriormente.

Una vez, identificada la plaza vacante corresponde realizar una solicitud de cubrimiento
de las mismas por parte de las unidades organizativas a la Direccién de Recursos
Humanos, especificando las caracteristicas fundamentales de la plaza a convocar. La

Direccion de Recursos Humanos.
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Anexo 10: Sistema de reclutamiento de la UCLV. Continuacion.

recepciona las solicitudes de las unidades organizativas y negocia la aprobacion de las
plazas en la Direccibn Municipal del MTSS, obteniéndose el cufio y firma
correspondiente para el autorizo oficial de las plazas. Se realiza el lanzamiento de
convocatoria que dura 10 dias hébiles, en ese tiempo se recibira las solicitudes de

empleo que tienen un formato predeterminado por parte de los aspirantes a las plazas.

En las condiciones actuales para proceder a convocar la plaza mediante los diferentes
canales de reclutamiento, se requiere la autorizacién de la Direccion Municipal del
MTSS.

En cuanto a los canales de Reclutamiento es factible utilizar hoy en dia: anuncios en la
radio, el sitio Web de Recursos Humanos, Planilla de convocatoria, el correo electronico

y el Boletin de Recursos Humanos, entre otros.

Las solicitudes de empleo deben ser homogéneas en cuanto a la informacion que
brindan, a fin de facilitar posteriormente el proceso de seleccion. Es recomendable
formar con estas solicitudes una bolsa que pudiera ser utilizada en futuros procesos de
reclutamiento, y que facilitaria gestionar el candidato, el que por supuesto se someteria

posteriormente al proceso de seleccion.

La duracion de las convocatorias, es de 10 dias hébiles y deben ser del conocimiento
de todos los trabajadores de la entidad, incluyendo aquellos que se encuentran fuera de
ella en funciones de trabajo; en disfrute de vacaciones; de licencias legalmente
establecidas; debido a enfermedades temporales o movilizadas. Las exigencias de
requisitos a cumplimentar por los aspirantes, incluye, entre otros: presentacion de
certificaciones de calificacién; resultados de evaluaciones y comprobacion practica

cuando asi se requiera.

A las convocatorias libradas, pueden presentarse los siguientes trabajadores de la
organizacion:
a) contratados por tiempo indeterminado.

b) contratados por tiempo determinado por mas de seis meses.
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c) recién egresados de la Ensefianza Técnico Profesional, asignados a la entidad por
las direcciones de trabajo.
Se prioriza cubrir los puestos de trabajo con las fuentes internas. En segunda

instancia, se incorpora a los que procedan de otras fuentes.
Para el reclutamiento con fuentes internas, se debe realizar:

Anexo 10: Sistema de reclutamiento de la UCLV. Continuacion.

a) una caracterizacion de su fuerza de trabajo (inventario del personal);
b) una valoracién acerca del resultado de las evaluaciones del personal;

c) una valoracion de los resultados de los planes de desarrollo y los programas de

formacion con las personas objeto de reclutamiento.

d) informar a cada candidato sobre el puesto de trabajo que se requiere cubrir vy el

proceso de seleccién a realizar y su voluntariedad.
e) una evaluacion de los documentos del aspirante.

f) la aplicacion de técnicas que permitan valorar capacidad, meéritos obtenidos,
educaciéon formal, formacion profesional, entre otros (entrevista preliminar, inventario

biografico, autobiografia etc.).

De no existir internamente aspirantes o existiendo no resultan idéneos para cubrir la
plaza vacante, la administracion de la entidad laboral utiliza el Servicio de Empleo que
brindan las direcciones de trabajo municipales (fuentes externas).

@ Sobre el adiestramiento del recién graduado

El objetivo general del adiestramiento laboral de los recién graduados es el de
complementar su formacion técnica y laboral y ofrecerles todas las posibilidades para su
mejor desempenfio profesional e integracion al colectivo de trabajo.

Para ello las administraciones, con respecto a los recién graduados deben:

@ Garantizar su formacion integral como trabajador, mediante la identificacion con
el objeto empresarial, las proyecciones estratégicas, y los objetivos de trabajo de
la entidad laboral y el vinculo con el colectivo de trabajadores que la integra, asi
como la formacion de valores éticos y morales.

@ Asegurar su participacion en actividades de postgrado, asi como en cursos,
seminarios, conferencias y otras actividades relacionadas con el perfil del cargo

para el que se estan adiestrando;
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@ Complementar su formacion con actividades practicas relacionadas con su perfil
profesional, que le permiten desempefiar el cargo para el cual se adiestra;

@ Desarrollar una motivacion adecuada hacia el trabajo, a partir de una politica
sistematica de preparacion, atencion y estimulacion;

@ Conocer las cualidades, posibilidades y perspectivas del recién graduado, para

su ubicacion definitiva en un cargo determina.

Anexo 10: Sistema de reclutamiento de la UCLV. Continuacion.

Cada recién graduado asignado a la entidad cuenta con el Plan Individual de

Adiestramiento Laboral, el cual cuenta de las siguientes etapas:

@ Presentacién y orientacién inicial: incluye el proceso de acogida y

familiarizacién, que comienza con el recibimiento de los recién graduados por el
Consejo de Direccion y las organizaciones politicas y de masas; explicacion
general sobre la organizacion de la entidad a la que se incorporan, su objeto
social, estructura, funciones; caracteristicas principales del proceso productivo o
de servicio, sistemas de trabajo, de direccion y de estimulacion; Reglamento
Disciplinario Interno; explicacion de sus deberes y derechos como graduado en
adiestramiento; la presentacion al colectivo de trabajadores y del tutor
designado; el plan individual de adiestramiento laboral y otros aspectos de
interés que se estiman necesarios. Esta etapa concluye con el andlisis del plan
individual de adiestramiento laboral entre el tutor y el recién graduado a fin de
precisar los objetivos y expectativas que se esperan de su ejecucion y hacer los
ajustes que corresponden segun los criterios de ambos.

1] Preparacion general: incluye las instrucciones generales y especificas de

Seguridad y Salud en el Trabajo; la profundizacion en las caracteristicas del proceso
productivo o de servicio de la entidad y el conocimiento de sus &reas funcionales.
Contempla periodos de rotacion por las diferentes areas funcionales o por diferentes
cargos de determinada area de trabajo, a fin de conocer sus funciones generales y

su interrelacion con el proceso principal. Igualmente puede preverse la participacion
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del recién graduado en acciones de capacitacion que garantizan el cumplimiento de
los objetivos planificados para esta etapa.

@ Preparacion especifica: esta es la etapa principal del Plan y por tanto la de

mas larga duracion para el recién graduado; tiene por objetivo garantizar el
dominio integral de todas las funciones y tareas del cargo para el cual se
prepara en el area de su realizacion y abarca el conocimiento detallado del
proceso que se ejecuta en dicha area, con periodos de rotacion por cada uno
grupos de trabajo o actividades que la conforman.

Anexo 10: Sistema de reclutamiento de la UCLV. Continuacion.

Esta etapa puede comprender el conocimiento de otras ocupaciones 0 cargos
cuyo dominio resulta necesario para su formacion integral, ain cuando
pertenecen a distintas categorias ocupacionales. Se incluye también el estudio
de procedimientos, instrucciones, documentos normativos y manuales de
operacion, entre otros. Puede preverse su participacibn en acciones de
capacitacion que garantizan el cumplimiento de los objetivos planificados para
esta etapa.

@ Evaluacion final: Es la etapa donde se analiza y decide si el recién graduado

esta en condiciones de pasar a desempefiar de manera definitiva el cargo para

el cual se adiestro.
Los Planes de Adiestramiento deben ser elaborados por los dos cursos, especificando
tanto los objetivos generales como los especificos del adiestramiento y deben
contemplar ademas la fecha de cumplimento de todas las actividades previstas asi
como reflejar las etapas evaluativas y la copia de la evaluacion parcial debe ser
entregada para archivar en los expedientes. Estos planes deben constar con las firmas
de los tutores y adiestrados. De no existir un respaldo de plaza al concluir los dos afios
del adiestramiento, se debe solicitar por escrito una prorroga del mismo por un afio mas

y la copia de la misma también debe ser archivada.
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Anexo 11: Entrevista aplicada a los directivos de ambas direcciones. Fuente:
Elaboracion propia.

Esta entrevista se aplica con el objetivo de conocer mejor los principales problemas en
las politicas de Recursos Humanos.

1) ¢Qué problemas presenta la direccion en cuanto a las politicas de Recursos

Humanos?

a) ¢Donde inciden los mayores problemas?

b) ¢Qué causas lo originan?
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Anexo 12: Diagrama causa-efecto. Deficiencias en la GRH en las direcciones

objeto de estudio. Fuente: elaboracion propia.
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Anexo 13: Modelo P-2 de la Direccién de Relaciones Internacionales. Fuente: Base de datos de la DRH-UCLV.

Grupo | Cat.
Escala | Ocup.
Cargo u Ocupacién Cdédigo | Legislacion anterior |cubierta |propuesta |aprobada |Dif. exceso
Unidad organizativa: 11000 - RECTORADO. DIRECCION DE REL.INTERNACIONALES
DIRECTOR DE RELACIONES INTERNACIONALES | 1019 l\RA'é’g/ 09 Propio | 5/pES | D 1 1 1 1 0 0
TECNICO “C” EN GESTION UNIVERCITARIA 6079 R-14/2009 VI T 1 2 3 3 1 0
ESPECIALISTA B EN RELACIONES
INTERNACIONALES ACADEMICAS 6080 R-14/2009 X T 3 4 4 4 0 0
GESTOR "A" DE SERVICIOS DE LA EDUCACION
SUPERIOR 9001 R-14/2009MES | IV S 1 1 1 1 0 0
Subtotal unidad organizativa: 6 8 9 9 1 0
Unidad organizativa: 11001 - RECTORADO. DIECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES. DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES EXTRANJEROS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EST.
EXTRANJEROS 1058 R-99/09 MES S/RES | D 1 1 1 1 0 0
R 108/05
SECRETARIA 6020 COMUN TECNI \ T 1 0 1 1 1 0
TECNICO EN RELACIONES INTERNACIONALES
ACADEMICAS 6079 R-14/2009 VI T 2 2 2 2 0 0
Subtotal unidad organizativa: 4 3 4 4 0 0
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Anexo 14: Modelo P-2 de la Direccién de Recursos Humanos. Fuente: Base de datos de la DRH-UCLV.

Grupo Escala | Cat. Ocupa.
Cargo u Ocupacion Cédigo | Legislacion Anterior Cubierta Propuesta | Aprobada | Dif. Exceso
Unidad organizativa :53000 - RECTORADO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR 0012 R-99/09 Propio MES S/IRES D
GESTOR "A" DE SERVICIOS DE LA EDUCACION SUPERIOR 9001 R-14/2009MES \% S

Subtotal unidad organizativa:

Unidad organizativa: 53010 - RECTORADO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. PLANEACION Y CONTROL. (ORG.TRABAJO Y SALARIO)

TECNICO "A" EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 6037 $I-Eé?\18/05 COMUN Vil T 0 0 0 0 0 0
ESPECIALISTA "B" EN GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS 6039 $I-EZ:7I\1(I)9 COMUN Xl T 2 2 2 2 0 0
TECNICO A EN EQUIPAMIENTO PARA LA EDUCACION SUPERIOR 6074 R-14/2009 Vil T 0

Subtotal unidad organizativa: 2 3 3 3

Unidad organizativa :53015 - RECTORADO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO

TECNICO "A" EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 6037 $I-Eé?\18/05 COMUN Vil T 0 1 1 1 0 0
ESPECIALISTA "B" EN GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS 6039 $I-EZ:7I\1(I)9 COMUN Xl T 0 2 2 2 0 0
Subtotal unidad organizativa: 0 3 3 3 0 0

Unidad organizativa :53020 - RECTORADO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS RECURSOS LABORALES

ESPECIALISTA "C" EN GESTION ECONOMICA 6032 $I-EZ$7I\1(I)9 COMUN X T 0 0 0 0 0 0
TECNICO "A" EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 6037 $I-Eé?\18/05 COMUN Vil T 6 5 5 5 0 0
ESPECIALISTA "B" EN GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS 6039 $I-EZ$7I\1(I)9 COMUN Xl T 3 3 3 3 0 0
TECNICO "A" EN GESTION ECONOMICA 6162 $I-EZ$7I\1(I)9 COMUN Vil T 0 0 0 0 0 0

Subtotal unidad organizativa: 9 8 8 8 0 0
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Anexo 14: Modelo P-2 de la Direccién de Recursos Humanos. Continuaciéon

Unidad organizativa: 53025 - RECTORADO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. RETRIBUCION

ESPECIALISTA "C" EN GESTION ECONOMICA 6032 $I-EZ:7I\1(I)9 COMUN X T 1

TECNICO "A" EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 6037 $I-Eé?\18/05 COMUN Vi T 2

ESPECIALISTA "B" EN GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS 6039 $I-EZ:7I\1(I)9 COMUN Xl T 2
Subtotal unidad organizativa: 5

Unidad organizativa :53030 - RECTORADO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FORMACION DESARROLLO Y CUADRO

ESPECIALISTA "B" EN GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS 6039 $I-EZ:7I\1(I)9 COMUN Xl T 5
Subtotal unidad organizativa: 5

Unidad organizativa: 53035 - RECTORADO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. UNIVERSALIZACION

TECNICO "A" EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS 6037 $I-Eé?\18/05 COMUN Vi T 3

ESPECIALISTA "B" EN GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS 6039 $I-EZ:7I\1(I)9 COMUN Xl T 2
Subtotal unidad organizativa: 5
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Anexo 15: Modelo de entrevista para la elaboracién de los profesiograma. Fuente:
elaboracion propia.

La entrevista tiene como fin el diagnéstico del puesto de trabajo, por favor
responda con la mayor claridad posible.

Denominacioén del puesto:

Area o departamento al que pertenece:

A quién se subordina directamente:

Categoria ocupacional:

1. ¢En qué consiste el trabajo?

2. Mencione las funciones que realiza en el puesto:

3. Formacion exigida:

4. ¢Qué conocimientos considera necesarios para el desempefio del trabajo?

5. ¢Qué habilidades requiere el trabajo?

6. ¢Qué actitudes se requieren para el desempefio del trabajo?

7. ¢A que riesgos estd expuesto en el puesto de trabajo?

8. Responsabilidades inherentes al puesto:

9. ¢Qué relacion tiene el puesto con otros, dentro o fuera del area?

10. ¢ A quien se subordina directamente?

iMuchas gracias!
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Anexo 16: Formato propuesto para la estructura de los profesiogramas de cargos y

puestos de trabajo. Fuente: Elaboracion propia.

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo:

b)- Regulacién que lo aprueba:

c)- Categoria Ocupacional: Grupo Escala: Salario:

d)- Mision:

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

[ll- Caracteristicas Fisicas:

IV- Competencia

Formacion exigida:

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

Caracteristicas personales:

VII- Responsabilidad del puesto:

VIII- Riesgo del Puesto:

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
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Anexo 17: Profesiogramas resultantes para la Direccién de Recursos Humanos
(DRH). Fuente: Elaboracién propia.

Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacion del cargo o puesto de trabajo: Especialista “B” en gestion de los
recursos humanos

b)- Regulacién que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: Xl Salario: 495.00

d)- Mision: Garantizar todo lo referente a la politica de reclutamiento, seleccion,
superacién, promocién del personal docente, investigadores y directivos en
correspondencia con las politicas vigentes. Realizar la promocion, evaluacién y
desarrollo, ademas del control y orientacién del proceso de evaluacién del desempefio.
Asesorar y hacer cumplir los lineamientos generales del programa de cuadros.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Participar activamente en la elaboracién de los objetivos de su grupo.

§ Asesorar, coordinar y controlar todo lo referente a la politica de reclutamiento,
seleccién, ubicacion, superacion y evaluacion de los docentes, investigadores y
cuadros en correspondencia con la mision y vision del centro.

§ Orientar, asesorar y gestionar la aprobacion y labor de los tribunales de categoria
docente e investigativo.

§ Asesorar, orientar y controlar el desarrollo del proceso de evaluacion del personal
docente, investigativo, recién graduado, adiestramiento y cuadro.

§ Asesorar metodologicamente el trabajo con los cuadros y la reserva (STCR).

§ Confeccionar, controlar y actualizar los expedientes de los docentes,
investigadores y cuadros en el &rea de Humanidades.

§ Ejecutar el proceso de categorizacion y ratificacion a los docentes vy
categorizacion a los investigadores, en el area de Humanidades.

§ Elaborar todo tipo de informacién solicitada por la entidad, organismos de la
provincia y ministerio.

§ Operar el sistema automatizado de Cuadros.

§ Preparar en las Comisiones de Cuadro, evaluacion profesional, proceso de
condecoraciones, evaluacion de cuadros, andlisis de cuadros para el MES vy el
PCC Provincial.

§ Procesar y controlar altas y bajas, sus causas.

§ Asesorar y controlar el trabajo del grupo.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades crdnicas que le impidan
relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades con
documentos.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Superior
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Continuacion.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Politicas de cuadros 8 Interpretar § Motivacion hacia el
§ Legislacion Laboral regulaciones y trabajo
§ Direccion normativas § Liderazgo
§ Gestion de los § Aplicar herramientas Responsabilidad
recursos humanos para el trabajo
Computacion § Operar los sistemas

automatizados
establecidos

§ Impartir
capacitaciones
Redactar informe

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, capacidad de decision, sentido de la responsabilidad,
capacidad de escucha, discrecion, generalista y de pensamiento estratégico,
capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia,
flexibilidad, comprometido con el trabajo, dinamismo y operatividad, capacidad
de analisis

VII- Responsabilidad del puesto

§ Responder por la politica de asesoramiento de cuadros,

§ Por la elaboracion y control de los planes de capacitacién de los
trabajadores.

§ Por la elaboracién y control de los planes de estudio y programas de
calificacion y recalificacion.

§ Responde por la promocion, evaluacién y desarrollo.

§ Por control y orientacion del proceso de evaluacién del desemperio.

§ Por la supervision sobre los programas de desarrollo de cuadros.

Por la aplicacion de los criterios sobre composicion y caracteristicas de la

cantera y reserva de cuadros.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina directamente al director de recursos humanos y Se relacionan
con todos los departamentos que conforman la direccion
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Especialista “B” en
gestion de los Recursos Humanos.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: XI  Salario:

d)- Misién: Garantizar la confeccion y el control de los expedientes, contratos
determinados e indeterminados de las areas que atiende.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Recepcionar el RH-3 de las areas que atiende, revisar modelos de
vacaciones y licencias.

§ Confeccionar y actualizar los expedientes de las areas que atiende.

§ Confeccionar las cartas de pago, altas, bajas y modificaciones de las areas
gue atiende.

§ Controlar el personal excedido de vacaciones de las areas que atiende.

§ Control de las medidas disciplinarias y depuraciéon del expediente laboral

de las areas que atiende.

Actualizacion de la plantilla (P-4) de las areas que atiende.

Introducir altas, bajas y modificaciones al sistema computarizado.

Archivar el RH-3 en los meses que le corresponda y consecutivo de pago:

documentos de alta, bajas, modificaciones y cartas de pago.

Procesar y controlar de los certificados médicos de las areas que atiende

Atender y brindar informacién al publico, de las areas que atiende.

Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

wn W W

wn W W

[I- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades cronicas que le
impidan relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades
con documentos, es decir posicion de sentado de forma prolongada.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de nivel superior

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

§ Conocimientos de las |§ Calculo § Motivacion
leyes laborales § Elaboracion de hacia el trabajo
vigentes. documentos § Tenacidad

§ Computacion § Interpretacion de § Responsabilidad

documentos

§ Gestion de los § Operar el sistema

Recursos Humanos automatizado establecido
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Continuacion.

Caracteristicas personales:

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez,
serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de
analisis

VII- Responsabilidad del puesto

§ Responder por el reclutamiento, convocatorias de las plazas vacantes.

§ Por la incorporacién del trabajador seleccionado para cubrir la plaza
vacante en las &reas que atiende en los marcos legales establecidos.

§ Por la aplicacion de los lineamientos de la politica de empleo.

§ Por la orientacion al trabajador de las politicas, estrategias, organizacion y
modo de funcionamiento del &rea segun corresponda.

§ por la aplicacion de lo establecido sobre la actualizacion y control del
expediente laboral.

Responder por la aplicacion de lo establecido en el reglamento de relaciones

laborales.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:

Esta subordinado al Especialista Principal del Grupo de Recursos Laborales,
se relaciona estrechamente con el resto de los miembros del grupo, con los
compafieros de organizacion del trabajo y con la persona responsable de
Capacitacion.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Especialista “B” en gestion
de los Recursos Humanos.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: XI  Salario: 495.00

d)- Mision: Asesorar, coordinar y supervisar la actividad laboral desde los
objetivos de la proteccion e higiene del trabajo para preservar y mejorar el
estado de bienestar eco- psicofisiolégico y social de los trabajadores.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

Inspeccionar las cedes universitarias.

Controlar y archivar las categorias docentes.

Archivar contratos de las cedes universitarias.

Recibir reportes de pagos de las cedes.

Recibir reportes de pagos de las cedes.

Efectuar el proceso de altas y bajas de los profesores adjuntos.
Revisar las ndminas de los reportes de los profesores adjuntos.
Llevar registros de post-grados de las SUM.

Llevar registros de relacion del personal que esta en el curso de seguridad
y proteccion.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

wn W W W W W W W W

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades cronicas que le
impidan relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades
con documentos, es decir posicién de sentado de forma prolongada.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Superior en las Especialidades de
Ingenieria Industrial

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Gestion de los § Calculo § Motivaciéon hacia
Recursos Humanos. |8 Elaboracién de el trabajo
§ Computacion documentos § Tenacidad
§ Legislacion Laboral § Interpretacion de § Responsabilidad
documentos
§ Operar el sistema
automatizado establecido
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Continuacion.

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez,
serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de
analisis.

VII- Responsabilidad del puesto

Responder por el archivo y control de las categorias docentes.
Responder por el archivo de los contratos de las cedes universitarias.
Responder por los reportes de pagos recibidos de las cedes.

Responder por el proceso de altas y bajas de los profesores adjuntos.
Responder por las ndéminas de los reportes de los profesores adjuntos.
Responder por los registros de post-grados de las SUM.

Responder por los registros de relacion del personal que esta en el curso
de seguridad y proteccion.

§ Responder por otras tareas asignadas por el jefe.

wn W W W W W W

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:

Esta subordinado al especialista principal de recursos laborales y mantiene
vinculo estrecho con todas las areas de la Universidad pero en especial con
las direcciones de Servicios Generales, Alimentacion, ATM, Economia,
departamento de Proteccion Fisica y los Médicos de los Consultorios de las
areas de la Universidad.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Especialista “B” en gestiéon
de los Recursos Humanos.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: XI Salario:

d)- Misién: Asesorar, coordinar, supervisar y realizar la actividad de seguridad
social en la UCLV

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Recibir certificados médicos y procesar mediante modelos establecidos.

§ Preparar las comisiones médicas y asistir con el trabajador en la fecha
sefalada.

§ Tramitar e inspeccionar el expediente en caso de invalides parcial o total y
llevarlo al INASS municipal.

§ Recibir solicitud de jubilacion.

§ Realizar el calculo de los afios de servicios y la pension total.

§ Confeccionar los modelos de jubilacion y tramitar en INASS.

§ Realizar y tramitar los casos de fallecimiento.

§ Visitar a familiares beneficiarios para entrevistarlos inspeccionando el
expediente y tramitarlo al INASS municipal.

§ Atender al publico.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades crdnicas que le impidan
relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades con
documentos, es decir posicion de sentado de forma prolongada.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de nivel superior

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Conocimientosdelas |§ Calculo § Motivacion
leyes laborales § Elaboracion de documentos hacia el trabajo
vigentes. § Interpretacion de § Tenacidad
§ Computacion documentos § Responsabilidad
§ Operar el sistema
automatizado establecido
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Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez,
serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de
analisis

VII- Responsabilidad del puesto

§ Responder por los certificados médicos y procesados mediante modelos
establecidos.

§ Responder por las comisiones médicas y asistir con el trabajador en la
fecha sefnalada.

§ Responder por el expediente en caso de invalides parcial o total y llevarlo

al INASS municipal.

Responder por las solicitudes de jubilacion recibidas.

Responder por los modelos de jubilacién y por su tramitacion en el INASS.

Responder por la tramitacion en caso de fallecimiento.

Responder por la s visitas que se les realicen a los familiares beneficiarios

para entrevistarlos inspeccionando el expediente y tramitarlo al INASS

municipal.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

wn W W W

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Esta subordinado al especialista principal manteniendo vinculo estrecho con
todas las areas de la Universidad y trabajadores del area.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Especialista “C” en Gestion
Economica. (EP)

b)- Regulacién que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: XI  Salario: 495.00

d)- Misién: Garantizar el pago de los trabajadores de la UCLV. Asesorar y
controlar las tareas del grupo de retribucion.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Revisar vacaciones.

§ Hacer reintegros segun Corresponda en cada caso.

§ Procesar bajas.

§ Revisar los reportes de RH3, vacaciones, nominillas, condiciones laborales,
horas extras, profesores adjuntos de las sedes universitarias de Santa
Clara, Caibarién, Camajuani y Placetas.

§ Realizar el calculo Manual de las cartas de pago, subsidio, licencia de

maternidad, Consulta de nifio sano y consulta de embarazada, ley 13,

Resolucion /22, introducir y revisar los reportes.

Editar nbmina y nominilla

Tirar el I-10 contra la nomina segun corresponda después de efectuado el

pago.

Llenar las planillas de créditos a la poblacion.

Atender al publico.

Participar en las reuniones con el Director y los administradores.

Asesorar y controlar las tares del grupo.

Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

wn W

wn W W W W

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades cronicas que le
impidan relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades
con documentos, es decir posicién de sentado de forma prolongada.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Superior en especialidad a fin.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Gestién de los § Calculo § Motivacion
Recursos Humanos. |8 Confeccidon de nominas hacia el trabajo
§ Computacion § Interpretacion de § Tenacidad
§ Legislacion Laboral documentos § Responsabilidad
respecto a los salarios |8 Operar el sistema § Liderazgo
automatizado establecido
(assent)




Anexos

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez,
serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de
analisis

VII- Responsabilidad del puesto

§ Responder por el pago de los trabajadores en los marcos de la legislaciéon
laboral vigente,

§ Por la confeccion y registro de las néminas

§ Control de las tarjetas de registro de tiempo

§ Salario y emitir las certificaciones salariales de los trabajadores.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordinan al director y se relaciona con trabajadores con las demas areas
de la DRH.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “A” en Gestién de
los Recursos Humanos.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: VIII  Salario: 415.00

d)- Misién: Garantizar el pago de los trabajadores de la UCLV y garantizar las
tarjetas de salarios y tiempo trabajado.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Recibir el reporte de vinculacion de las auxiliares de limpieza entrarlo y
revisarlo.

§ Revisar los reportes de los profesores adjuntos de las sedes universitarias de
Corralillo, Quemado, Sagua y Remedios.

§ Hacer el SNC 2-25 de los trabajadores que son de nueva incorporacion.

§ Hacer los movimientos de las tarjetas SNC2-25 cuando existan en todos los
meses.

§ Llenar el SNC 2-25 de todos los trabajadores.

§ Atencion al publico.

§ Realiza otras tareas que se le asigne.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades crdnicas que le impidan
relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades con
documentos, es decir posicion de sentado de forma prolongada.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Se exige ser graduado de Técnico Medio en Organizacién
del Trabajo.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Calculo
§ Organizacién del § Confeccién de nominas

§ Motivacion

trabajo y I(_)§ salarios |8 Interpretacion de hacia el trabajo
§ Computacion documentos )
. . . § Tenacidad
§ Legislacion Laboral § Operar el sistema -
. i . § Responsabilidad
respecto a los salarios automatizado establecido
(assent)

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez, serenidad,
empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de analisis
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Continuacion.

VII- Responsabilidad del puesto

§ Responder por el reporte de vinculaciéon de las auxiliares de limpieza entrarlo
y revisarlo.

§ Responder por los reportes de los profesores adjuntos de las sedes
universitarias de Corralillo, Quemado, Sagua y Remedios.

§ Responder por el SNC 2-25 de los trabajadores que son de nueva
incorporacion

§ Responder por los movimientos que se realicen en las tarjetas SNC2-25
cuando existan en todos los meses.

§ Responder por el SNC 2-25 de todos los trabajadores.

Responder por otras tareas que se le asigne.

VIII- Riesgo del Puesto

No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina al Especialista Principal del Grupo de NOminas.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Auxiliar de limpieza

b)- Regulacién que lo aprueba:

c)- Categoria Ocupacional: Servicio Grupo Escala:| Salario:

d)- Mision: Realizar la limpieza general de las areas de la DRH.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Limpieza en locales tales como oficinas, salones, pasillos, escalerasy
bafios contemplando el piso, las paredes, el techo y las ventanas ademas
de las mesas, sillas y muebles con los que cuente el &rea asignada, asi
como mantener vacios los cestos para basura.

lll- Caracteristicas Fisicas:

La persona que desempefie la actividad debe poseer una alta resistencia al
desplazamiento, tolerancia al polvo, el calor el frio y la humedad, fisicamente
con una gran resistencia fisica sobre todo por hacer reiteradas fuerzas y
continuo movimiento de brazos.

IV- Competencia:

Formacion exigida: No es exigida una graduacion especifica.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

§ Como se realiza la § Utilizar los instrumentos de |§ Motivacion
limpieza en las trabajo hacia el trabajo
diferentes areas § Responsabilidad

Caracteristicas personales

Debe poseer una atencién y memoria visual normal, debe poseer rasgos de
serenidad pero no asi lentitud en movimientos, debe comunicarse y orientar su
trabajo en funcion de mantener un buen ambiente fisico segun las condiciones
minimas de los locales.

VII- Responsabilidad del puesto
§ Responde por el cuidado y mantenimiento de los instrumento de trabajo.
§ Responde por la limpieza de los locales.

VIII- Riesgo del Puesto

La persona que ocupe este puesto esta sometida a posibles enfermedades
asociadas a hongos y / o bacterias que penetran por pies y manos,
afectaciones en la columna y las manos desde el punto de vista ortopédico.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina al Director. Posee relacion con trabajadores de la direccion.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “A” en Gestién de
los Recursos Humanos

b)- Regulacién que lo aprueba: R-77/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: VIII  Salario: 415.00

d)- Misién: Coordinar las actividades de capacitacion para todos los niveles en
todos los componentes principales tanto en la Universidad como fuera de ella.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Orientar, convocar Yy controlar el desarrollo de la superacion y
capacitacion de todos los segmentos en la Universidad.

§ Elaborar la estrategia del programa de capacitacion y desarrollo del
personal de Recursos Humanos de la universidad.

§ Analizary discutir los programas de formacion y desarrollo de los
directivos y reservas.

§ Analizar los programas de formacién y desarrollo de obreros, servicios y
administrativos.

§ Controlar inspeccionar y evaluar periodicamente el cumplimiento de los
programas de capacitacion y desarrollo de todos los segmentos.

§ Controlar el sistema de formacion de los universitarios en adiestramiento
en la entidad.

§ Determinar las necesidades de aprendizaje (DNA) segun las distintas
categorias.

§ Garantizar el desarrollo de la capacitacion inicial de los trabajadores que
se incorporan a la Universidad.

§ Gestionar los materiales y locales para garantizar el desarrollo de los
Cursos.

§ Registrar y controlar los trabajadores que estudian acogidos al decreto 91.

8§ Operar el sistema automatizado de cuadros.

§ Realizar otras tareas de asignadas por el jefe.

[l1l- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, no padecer de enfermedades cronicas que le
impidan relacionarse con el publico asi como el desempefio de las actividades
con documentos, es decir posicion de sentado de forma prolongada.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de técnico medio en especialidades afines
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Continuacion.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Sistema establecido | § Calculo § Motivacién hacia el
para la formaciony | 8 Elaboracion de trabajo
desarrollo de los documentos § Tenacidad
trabajadores § Interpretacion de § Responsabilidad
§ Legislacion laboral documentos
§ Computacion § Operar el sistema
automatizado
establecido

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez,
serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de
analisis

VII- Responsabilidad del puesto

§ Responder por la orientacién y convocatoria de los programas de
desarrollo, superacién y capacitacién de todos los segmentos de la
universidad.

§ Responder por la estrategia del programa de capacitacion y desarrollo de
los Recursos Humanos.

§ Responder por los programas de formacién y desarrollo de obreros,
servicios y administrativos.

§ Responder por el sistema de formacién de los universitarios en
adiestramiento en la entidad.

§ Responder por las necesidades de aprendizaje, segun las distintas
categorias.

§ Responder por el desarrollo de la capacitacion inicial de los trabajadores
gue se incorporan a la universidad.

§ Responder porque se garantice mediante la gestion los materiales y
locales para el correcto desarrollo de los cursos.

§ Responder mediante el registro y el control los trabajadores acogidos al
decreto 91.

§ Responder por otras tareas asignadas por el jefe.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:

Se subordina al Jefe de Grupo de Cuadros, relacionandose con el resto de los
miembros del grupo y los Decanos, Jefe de Departamentos, profesores que
imparten cursos, capacitadores de otros centros, etc.
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Anexo 17: Profesiogramas resultantes para la Direccion de Relaciones
Internacionales (DRI). Fuente: Elaboracion propia.

Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “B” en Relaciones
Internacionales Académicas.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: X Salario: $439.00

d)- Mision: Representar a la Direccion de Relaciones Internacionales en el
MES.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

Apoyar a la DRI en Gestiones de tramites de salidas.

Recogida de boletos aéreos.

Presentacion y recogida de visados.

Seguimientos a tramites que demandan aprobaciones especiales.

Atencidn a delegaciones de visitantes extranjeros.

Seguimiento a tareas de proyectos y de contratacion de personal extranjero

por la UCLV.

§ Atencion a las gestiones de becarios extranjeros en sus tramites a realizar
en la Habana.

§ Atencion a las gestiones de becarios extranjeros compensados en sus
trAmites a realizar en la Habana

§ Otras tareas asignadas por el jefe.
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lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Superior

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Aspectos § Tramites de documentos § Motivacion
relacionados conlos |§ Redactar informes hacia el trabajo
trAmites migratorios. |§ Interpretacion y redaccion |§ Tenacidad
§ Idiomas de documentos en ingles § Responsabilidad
§ Computacion § Operar el sistema
automatizado establecido
§ Comunicacion

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez, serenidad,
empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de analisis




Anexos

Continuacion.

VII- Responsabilidad del puesto

Dinero en efectivo.

Comprobantes de visa y de boleto aéreo
Pasaportes

Sellos de Inmediatez

Anexo 4 (Impuesto de aeropuerto)
Garantizar salidas en tiempo.
Documentos legalizados
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VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina al jefe de Grupo de tramites y se relaciona con el personal que
acude ala DRI.
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Universdad Central “Marta Abreu” deLas Villas
Direccion de Recur sos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “B” en Relaciones
Internacionales Académicas.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: X Salario: $439.00

d)- Mision: Garantizar la tramitacion de las salidas al extranjero y prorrogas del
personal de la UCLV que viaja en Mision Oficial y controlar todas las tareas de
la Oficina.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Lograr la segregacion de funciones referidas a la tramitacion necesaria para
un optimo control interno. O sea controlar la actividad de los técnicos.
Control de pasaportes

Seguimiento y control de los tramites.

Seguimientos a tramites que demandan aprobaciones especiales.
Control de toda la Informacién de salidas (Diaspora).

Entrega y control de impuestos de aeropuertos.

Conciliacion con la DRI-MES.

Control de la situacion migratoria del personal en el extranjero.
Tramitacion de prorrogas de estancia.

Otras tareas asignadas por el jefe.
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lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Superior

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Aspectos § Tramites de documentos § Motivacion
relacionados conlos |§ Redactar informes hacia el trabajo
trAmites migratorios. |§ Interpretacion y redaccion |§ Tenacidad
§ Idiomas de documentos en ingles § Responsabilidad
§ Computacién § Operar el sistema § Liderazgo
automatizado establecido
§ Comunicaciéon

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez, serenidad,
empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de analisis




Anexos

Continuacion.

VII- Responsabilidad del puesto

Controlar las actividades de los técnicos
Dinero en efectivo.

Comprobantes de visa y de boleto aéreo
Pasaportes

Garantizar salidas al extranjero en tiempo
Documentos legalizados

Impuestos de aeropuerto
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VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina al director de la DRI y se relaciona con el personal que acude al
area.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “B” en Relaciones
Internacionales Académicas.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: X Salario: $439.00

d)- Misién: Garantizar la correcta organizacién y puesta en marcha de las
actividades de la UCLV con los paises del resto del mundo.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Atender a visitantes extranjeros.

§ Influenciar en el marco de Relaciones Internacionales y la Programaciéon de
la UCLV en organismos internacionales.

§ Realizar la confeccion, custodia y seguimiento de todos los consensos de
colaboracion que se firman.

§ Proyectar formas de como insertar la comunidad Universitaria en otras
Universidades de diferentes paises.

§ Garantizar que se efectien los pagos anuales por pertenecer a un
Organismo Internacional.

§ Orientar a la comunidad Universitaria en la confeccion de las estrategias de
cada facultad.

§ Llevar la informacion que envian las facultades sobre la entrada de
extranjeros a la UCLV.

§ Garantizar la actividad de protocolo.

§ Coordinar las visitas y actividades de las personalidades mas importantes
de la UCLV en sus viajes al exterior.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

§ Este especialista atenderia todos los paises menos los del habla hispana.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado Nivel Superior en especialidades a fines.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

§ Principios y normas
gue sustentan la

colabor_acmn y los § Comun_lca_c[on eningles. § Motivacion
convenios § la tramitacion de . .
hacia el trabajo
§ Los protocolos e documentos. )
. = . § Tenacidad
informes de la § Interpretacion y redaccion .
- § Responsabilidad
actividad de documentos.
§ Idiomas

§ Computacion
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Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia, flexibilidad,
dinamismo y operatividad.

VII- Responsabilidad del puesto
§ Lograr la correcta organizacion y puesta en marcha de las actividades de
la UCLV con el exterior con la calidad requerida.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Esta subordinado al director, mantiene relacién con trabajadores del centro,
profesores e investigadores de la UCLV.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “B” en Relaciones
Internacionales Académicas.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: X Salario: $439.00

d)- Misién: Garantizar la correcta organizacién y puesta en marcha de las
actividades de la UCLV con los paises del habla hispana

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Atender a visitantes extranjeros.

§ Influenciar en el marco de Relaciones Internacionales y la Programaciéon de
la UCLV en organismos internacionales.

§ Realizar la confeccion, custodia y seguimiento de todos los consensos de
colaboracion que se firman.

§ Proyectar formas de como insertar la comunidad Universitaria en otras
Universidades de diferentes paises.

§ Garantizar que se efectien los pagos anuales por pertenecer a un
Organismo Internacional.

§ Orientar a la comunidad Universitaria en la confeccion de las estrategias de
cada facultad.

§ Llevar la informacion que envian las facultades sobre la entrada de
extranjeros a la UCLV.

§ Garantizar la actividad de protocolo.

§ Coordinar las visitas y actividades de las personalidades mas importantes de
la UCLV en sus viajes al exterior.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

§ Este especialista atenderia todos los paises de habla Hispana.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado Nivel Superior en especialidades a fines.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

§ Principios y normas
gue sustentan la

colabor_acmn y los § Comunl_cac_lgn en ingles. § Motivacion
convenios § La tramitacion de hacia el trabaio
§ Los protocolos e documentos. ; J
: 2 . § Tenacidad
informes de la § Interpretacion y redaccion § Responsabilidad
actividad de documentos. P
§ Idiomas

§ Computacion
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Continuacion.

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia, flexibilidad,
dinamismo y operatividad.

VII- Responsabilidad del puesto
§ Lograr la correcta organizacion y puesta en marcha de las actividades de
la UCLV con el exterior con la calidad requerida.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Esta subordinado al director, mantiene relacién con trabajadores del centro,
profesores e investigadores de la UCLV.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “c” en Gestion
Universitaria.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: VI  Salario: $365.00

d)- Mision: Auxilia el trabajo de la OCSA en sus diferentes vertientes: PC, PI, Misiones
Internacionalistas y Postgrado Internacional.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Prepara contratos para PC, Profesores Invitados y Postgrado.

§ Mantiene el control estadistico de PC, Pl y Postgrado.

§ Colabora con el control de pagos de PC y Postgrado.

§ Colabora con la gestidon de la oficina en cuanto a recepcion de propuestas,
curriculo, etc.

§ Colabora con la oficina en las relaciones con las facultades para canalizar
propuestas.

§ Colabora con el seguimiento de las acciones de la oficina.
Apoya en la dinamica de la problemética que se presente con la estancia de
personas que reciban nuestro servicio. (Comunica al Dpto. de Estudiantes
Extranjeros las solicitudes en el hospedaje, servicio medico, u otra eventualidad)

§ Colabora con citaciones y coordinaciones, tanto de la oficina como son las areas.

§ Recepcion de llamadas, coordina entrevistas y despachos, asi como atencion al
publico.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la jornada
laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado Nivel Medio Superior.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

§ Actividades § Comunicacion en ingles. § Motivacién hacia el
relacionadas con la § La tramitacion de trabajo
docencia documentos. § Tenacidad

§ Principios y normas § Interpretacion y redaccion |§ Responsabilidad
gue sustentan la de documentos.
colaboracion y los
convenios

§ Idiomas

§ Computacion

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y
operatividad.
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Continuacion.

VII- Responsabilidad del puesto

§ Responde por los contratos de PI, PC y posgrados.

§ Responde por el control estadistico de invitaciones de contratos y posgrados.
§ Responde por el pago de invitaciones de contratos y posgrados.

§ Responde por la coordinacion del grupo

VIII- Riesgo del Puesto

No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina Director y se relaciona con el personal que acude al area.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “C” en Gestidn
Universitaria

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: VI  Salario: $365.00

d)- Misién: Realizar la documentacion de los tramites de salida al extranjero
del personal universitario que viaja en Mision oficial y el seguimiento de estos.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Realizar y recepcionar llamadas telefonicas.

§ Atencion al Cliente.

§ Recepcion de documentos para el tramite.

§ Elaboracion de la documentacién necesaria para cada tramite. Archivo de
documentos.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado Nivel Medio Superior.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Actlv!dades § Comunl_cac_lgn en ingles. § Motivacion
relacionadas con la § La tramitacion de X .
. hacia el trabajo
docencia Idiomas documentos. § Tenacidad
§ Idiomas § Interpretacion y redaccion .
., § Responsabilidad
§ Computacion de documentos.

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia, flexibilidad,
dinamismo y operatividad.

VII- Responsabilidad del puesto
§ Documentos de tramites.
§ Pasaportes.
§ Recepcion de llamadas.
§ Garantizar salidas al extranjero en tiempo

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina al jefe de Grupo de tramites y se relaciona con el personal que
acude al érea.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “C” en Gestidn Universitaria.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: VI  Salario: $365.00

d)- Misién: Garantizar la organizacion, control, recepcion, elaboracion y/o emision de las
informaciones de toda actividad administrativa, asi como gestionar algunas actividades
relacionadas con la mision de la direccién, laborando directamente con el director y las
personas segun corresponda a las circunstancia.

II- Funciones cargo o puesto de trabajo:

Realizar y recepcionar llamadas telefonicas y otras informaciones.

Operar en la micro todas las informaciones necesarias.

Recibir y tramitar toda la informacion en Relaciones Internacionales.

Confeccionar los documentos asociados a la labor que realiza.

Administrar el archivo fisico y en soporte magnético.

Controlar el registro de firma. Elaborar el I-10 y efectuar el pago a los trabajadores del area.
Controlar la emisién y recibo de fax asi como el teléfono interno.

Recibir y enviar las transferencias por servicio de transporte.

Recepcionar todas las salidas de profesores de la universidad hasta el nivel de aprobacién del
rector.

Controlar los medios béasicos y medios de rotacion de la direccion.

Redactar actas de reuniones de trabajo del departamento.

Participar en la planificacién y organizacion del trabajo del director.

Operar equipos de diferentes tipos para auxiliarse en el trabajo.

Administrar la correspondencia tanto de entrada como de salida

Atender y orientar a los visitantes.

Realizar otras tareas asignadas por el director.
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lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena apariencia personal, no padecer de enfermedades crénicas en la vista, la audicion,
el aparato fonatorio, sin impedimentos motores asi como no padecer de enfermedades
ortopédicas crénicas.

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado Nivel Medio Superior.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Comunicacion.
§ La tramitacion de § Motivacion hacia el
§ Idiomas documentos. trabajo
§ Computacién § Interpretacion y redaccion |8 Tenacidad
de documentos. § Responsabilidad
§ Mecanografia

Caracteristicas personales
Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha, discrecion,
capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad.
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Continuacion.

VII- Responsabilidad del puesto

§ Organizacion, control, recepcion, elaboracion y/o emision de las
informaciones de todo tipo.

Archivo

Medios basicos

Medios de rotacién

Recepcion de llamada
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VIII- Riesgo del Puesto

No existen riesgos inminentes para la vida, solo enfermedades profesionales
asociadas a las posturas prolongadas.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina al Director de Relaciones Internacionales de la Universidad.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “c” en Gestion
Universitaria.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: VI  Salario: $365.00

d)- Misién: Garantizar la correcta atencién integral de los estudiantes
extranjeros autofinanciados en su estancia en el Centro.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Realizar y controlar los trdmites migratorios que se realizan con la Direccion
de Inmigracién y Extranjeria de Villa Clara de los estudiantes extranjeros
autofinanciados.

§ Atender toda la problemética que se pueda presentar con relacion a los
estudiantes extranjeros autofinanciados.

§ Cooperacion en la legalizacion de los documentos de nivel precedente y
otros que se precisen para que los estudiantes tengan sus documentos
docentes de acuerdo a lo establecido en los reglamentos.

§ Cooperar en la localizacion y control de los estudiantes extranjeros
autofinanciados que viven fuera del centro.

§ Realizar labores educativas con los estudiantes de acuerdo a las
circunstancias en que se desarrolla su propia labor técnica.

§ Cooperar en el control de los chequeos médicos orientados por el Ministerio
de Salud Publica a la entrada de los estudiantes extranjeros autofinanciados
al pais.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Medio Superior

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Aspectos § Tramitar documentos § Motivacion
relacionados conlos |8 Redactar informes hacia el trabajo
trAmites migratorios. |§ Interpretacion y redaccion |§ Tenacidad
§ Idiomas de documentos en ingles § Responsabilidad
§ Computacion § Operar el sistema
automatizado establecido
§ Comunicacion
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Continuacion.

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez,
serenidad, empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de
analisis

VII- Responsabilidad del puesto

Documentos de tramites

Pasaportes.

Recepcioén de llamadas

Garantizar el estatus migratorio de los estudiantes becarios extranjeros.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:

Se subordina al jefe del Departamento de Atencion a estudiantes Extranjeros,
gue a la vez esta adscrito a la Direccion de Relaciones Internacionales de la
Universidad.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Técnico “c” en Gestion
Universitaria.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: VI  Salario: $365.00

d)- Mision: Garantizar la correcta atencion integral de los estudiantes becarios
extranjeros en su estancia en el Centro.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Tramitar y controlar los tramites migratorios que se realizan con la Direccion
de Inmigracién y Extranjeria de Villa Clara de los estudiantes becarios
extranjeros.

§ Atender toda la problematica que se pueda presentar con relacion a los
becarios extranjeros.

§ Cooperacion en la legalizacion de los documentos de nivel precedente y
otros que se precisen para que los estudiantes tengan sus documentos
docentes de acuerdo a lo establecido en los reglamentos.

§ Realizar labores educativas con los estudiantes de acuerdo a las
circunstancias en que se desarrolla su propia labor técnica.

§ Cooperar en el control de los chequeos médicos orientados por el Ministerio
de Salud Publica a la entrada de los estudiantes extranjeros autofinanciados
al pais.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Medio Superior

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Aspectos § Tramitar documentos § Motivacion
relacionados conlos |§ Redactar informes hacia el trabajo
trAmites migratorios. |§ Interpretacion de § Tenacidad
§ Idiomas documentos en ingles § Responsabilidad
§ Computacion § Operar el sistema
automatizado establecido
§ Comunicacion

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de observacion, capacidad de juicio, madurez, serenidad,
empatia, flexibilidad, dinamismo y operatividad, capacidad de analisis
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Continuacion.

VII- Responsabilidad del puesto

§ Documentos de tramites

§ Pasaportes.

§ Recepcion de llamadas

§ Garantizar el estatus migratorio de los estudiantes becarios extranjeros.

VIII- Riesgo del Puesto

No existen riesgos inminentes para la vida, solo el estrés por la sobrecarga de
trabajo.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:

Se subordina al jefe del Departamento de Atencion a estudiantes Extranjeros,
gue a la vez esta adscrito a la Direccion de Relaciones Internacionales de la
Universidad.
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Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Gestor “A” de los servicio
de la Educacién Superior.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: IV  Salario: $275.00

d)- Misién: Garantizar la limpieza y organizacién de la Direccion, asi como
brindar una correcta atencion al pablico.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Brindar servicio tanto al personal extranjero como a los trabajadores del
area.

§ Garantizar la limpieza y el orden de la direccion.

§ Controlar los medios del area del pantry.

§ Realizar otras tareas asignadas por el jefe.

lll- Caracteristicas Fisicas:
Esta persona se debe destacar por buena presencia personal. Debe poseer
condiciones fisicas normales, con vision y audicién en buen estado.

IV- Competencia:

Formacioén exigida: Graduado de Nivel Medio Superior o técnico medio

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes

§ Aspectos § Comunicacién § Motivacion
relacionados con § Brindar servicios de hacia el trabajo
servicios recepcion § Tenacidad
gastronémicos. § Mecanografia § Responsabilidad

§ Idiomas

§ Computacion

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia, flexibilidad,
dinamismo y operatividad.

VII- Responsabilidad del puesto
§ Responde por la organizacion y la limpieza de toda el area.
§ Control y recepcién de los medios del pantry.

VIII- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:
Se subordina al Director de Relaciones Internacionales de la Universidad y se
relaciona con todo el personal que acude al area.




Anexos

Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas
Direccién de Recursos Humanos
PROFESIOGRAMA

I- Identificacion del puesto

a)- Denominacién del cargo o puesto de trabajo: Secretaria.

b)- Regulacién que lo aprueba: R-14/2009

c)- Categoria Ocupacional: Técnico Grupo Escala: V  Salario: $345.00

d)- Misién: Garantizar la organizacion, control, recepcion, elaboracion y/o
emisién de las informaciones de todo tipo, asi como gestionar algunas
actividades relacionadas con la mision del departamento, laborando
directamente con la direccion y las personas segun corresponda a las
circunstancia.

lI- Funciones cargo o puesto de trabajo:

§ Realizar y recepcionar llamadas telefonicas y otras informaciones.

§ Confeccionar los documentos asociados a la labor que realiza.

§ Administrar el archivo fisico y en soporte magnético.

§ Asistir a su jefe en las actividades administrativa especialmente en todo
lo relacionado con el control de los medios basicos y medios de rotaciéon
del departamento.

Redactar actas de reuniones de trabajo del departamento.

Participa en la planificacion y organizacion del trabajo del jefe del
departamento.

§ Operar equipos de diferentes tipos para auxiliarse en el trabajo.

§ Administracion de la correspondencia tanto de entrada como de salida.
§ Atiende y orienta a los visitantes.

§
§

lll- Caracteristicas Fisicas:

Buena presencia personal, sin dificultades en la comunicacién. Buena vision y
audicion, resistencia a la postura sentado por un periodo prolongado en la
jornada laboral

IV- Competencia:

Formacion exigida: Graduado de Nivel Medio Superior.

Competencia Genérica

Conocimientos en: Habilidades para: Actitudes
§ Idiomas § Comunicacion § Motivacion
§ Computacion § Redaccion de documentos hacia el trabajo
§ Mecanografia § Tenacidad
§ Responsabilidad

Caracteristicas personales

Inteligencia, memoria, sentido de la responsabilidad, capacidad de escucha,
discrecion, capacidad de juicio, madurez, serenidad, empatia, flexibilidad,
dinamismo y operatividad.
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Continuacion.

VII- Responsabilidad del puesto

§ Organizacion, control, recepcion, elaboracion y/o emision de las
informaciones de todo tipo.

Archivo.

Medios basicos.

Medios de rotacion.

Recepcion de llamadas.
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VIlI- Riesgo del Puesto
No existen riesgos inminentes para la vida.

IX- Estructura de subordinacién y relacién:

Se subordina al jefe del Departamento de Atencion a estudiantes Extranjeros,
gue a la vez esta adscrito a la Direccion de Relaciones Internacionales de la
Universidad.




