Estrategia para la desconcentracion
de funciones a las unidades
especializadas de la administracion

Delegacién de Costa Rica*

de recursos humanos

de Costa Rica**

EL PRESENTE ESTUDIO SE UBICA EN EL PROCESO DE CAMBIO QUE IMPULSA EL PROGRA-
MA DE REFORMA DEL ESTADO Y PRETENDE APOYAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NUEVAS
FUNCIONES QUE DEBERAN ASUMIR LAS UNIDADES DE ADMINISTRACION DE RECUR-
S0S HUMANOS DEL PODER EJECUTIVO. DESCRIBE LAS ESTRATEGIAS A SEGUIR Y SU

MODELO DE FUNCIONAMIENTO.

Aspectos generales
de la propuesta

Antecedentes

En 1987 la Direccion General de
Servicio Civil inicié un proceso de des-
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ICAP y la Oficina Nacional de Servicio
Civil de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, ONSEC, realizada del 5 al 9 de
agosto de 1996 en Ciudad Guatemala,
Guatemala.
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concentracion, con el propdsito de
ofrecer un servicio mas eficiente a los
usuarios. Este propdsito implicaba
acercar los servicios de la Institucién a
los empleados y clientes de cada Mi-
nisterio. Asimismo, la intencion de este
proceso era trasladar paulatinamente
las fases ejecutivas de la administra-
cion de personal a las dependencias
desconcentradas que funcionarian en
los distintos Ministerios. Para ello, se
establecieron siete Oficinas Descon-
centradas que asumieron la atencién
de los asuntos técnico-administrativos
correspondientes a cada entidad mi-
nisterial, tales como: clasificacion de
puestos, registro y control, capacita-
cion, incentivos y reclutamiento de per-
sonal. Por su parte, la labor normativa
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y asesora quedo bajo la responsabili-
dad de! personal de los diferentes De-
partamentos de las Oficinas Centrales
de la Direccién General de Servicio
Civil.

En una segunda etapa del proceso
de desconcentracion se establecieron,
mediante la resolucidén DG-042-94 del
19 de abril de 1994, tres Unidades de
Asesoria y Control ubicadas directa-
mente en las dependencias de perso-
nal de las instituciones del Régimen de
Servicio Givil. En este ¢aso, las institu-
ciones fueron: el Ministerio de Obras
Publicas y Transportes, el instituto Na-
cional de Aprendizaje y el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.

No obstante, se tenia proyectada
la creacion de nuevas unidades de
esta naturaleza en otras instituciones
del Poder Ejecutivoy, a la vez, ir elimi-
nando las Oficinas Desconcentradas.
Hasta ahora se han suprimido tres de
las siete que criginalmente se crearon.

Las Unidades de Asesoria y Con-
trol, como su nombre lo indica, son los
organismos encargados de asesorar y
contralor la ejecucién de las labores
técnico-operativas que tienen bajo su
responsabilidad.las Oficinas de Perso-
nal de las instituciones del Régimen de
Servicio Civil.

Tanto las Cficinas Desconcentra-
das como las Unidades de Asesoria y
Control dependen jerarquicamente del
Departamento de Gentrol de Operacio-
nes, pero, en aspectes técnicos y nor-
mativos reciben asesoria y directrices
de los Departamentos correspondien-
tes a cada area técnico-funcionat de la
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Administracion de personal quetiene a
cargo la Direccion General de Servicio
Civil.

Justificacion

El Programa de Reforma del Esta-
do asigné a la Direccion General de
Servicio Civil la reestructuracion de las
Oficinas de Recursos Humanos de los
Ministerios del Poder Ejecutivo. Se
han efectuado algunas reformas del
Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil, estableciendo entre las respon-
sabilidades del Director General el
nombramiento de ios jefes del drea de
recursos humanos, enconjunto con los
jerarcas respectivos. Estos funciona-
rios solc pueden ser sustituidos de esa
misma manera.

Lo anterior ha sido coincidente con
la orientacion de la Direccion general
de desconcentrar sus actividades ha-
cia las instituciones, trasladando la eje-
cucion de operaciones a las Unidades
Especializadas de la Administracion
de los Recursos Humanos, para asu-
mir un papel contralor y asesor respec-
to de esas funciones.

Bajo este marco, se propone el
siguiente informe como un instrumento
orientador para implementar el trasla-
do de las actividades que actualmente
son desarrolladas por la Direccién Ge-
neral de Servicio Civil, asi como la
manera como seran organizadas a
partir de ese proceso, las Unidades
Especializadas en la Administracién
de los Recursos Humanos —UEARH-.
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Objetivo

Apovar la reestructuracién de las
Unidades Especializadas de la- Admi-
nistracion de los Recursos Humanos
de los Ministerios, con el fin de que
éstas asuman ias funciones que la Di-
reccion General asignara, como parte
del proceso de desconcentracion y en
procura de modernizar la prestacion de
servicios.

Estrategias

para la desconcentracion

de actividades de la Direccion
General de Servicio Civil

Estrategia para el traslado

de tareas de Ia Direccién
General de Servicio Civil

a las Unidades Especializadas
en la Administracion

de los Recursos Humanos

de las instituciones

Con las nuevas facultades que ha
asumido la Direccién General, es posi-
ble modificar la metodologia de super-
visidn y asesoria que se ha venido
impulsande a través de las Unidades
de Asesorfa y Control, que consiste en
realizar esas tareas en las instalacio-
nes de las UEARH.

Para este cambio es necesario ubi-
carfisicamente a los funcionarios de la
Direccion General en las UEARH, quie-
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nes realizaran sus funciones utilizando
los mismos recursos de apoyo que po-
seen los ministerios. Sus responsabili-
dades seran de evaluacidon de los
procesos y productos respectivos, a
cargo de las diversas areas de recur-
s0s humanos, orientando y apoyan-
do técnicamente el desarrollo de las
actividades.

La asignacién de funciones a las
UEARH, permitird un cambio sustancial
en los procesos para obtener los pro-
ductos, que al elaborarse en las insti-
tuciones se espera que sean de mejor
calidad y brindados con ia oportunidad
debida. Como consecuencia, deberan
realizarse cambios estructurales y fun-
cionales en la Direcciéon General v la
profesionalizacién y el desarrollo de
las Oficinas de Recursos Humanos.
Para | ograr lo dltimo se integrardn
los recursos humanos y materiales
que poseen fa Direccion General y los
Ministerios.

Este cambio requiere establecer
cudles serdn las areas de recursos
kumanos que seran desarrolladas por
cada Oficina de Recursos Humanos,
redefinir los procesos (sistemas) y
asignar ¢ integrar los recursos huma-
nos y materiales que poseen la Direc-
cién General y los ministerios.

El cambio en las responsabilida-
des de ambas instituciones, en condi-
ciones de desarroilo desiguales,
requiere una valoracién para obtenery
ubicar, de'la mejor manera posible, los
recursos disponibles, partiendo de las
habilidades, experiencias y conoci-
mientos que poseen los funcionarios
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de las instituciones y las necesidades
que se requieren satisfacer.

Cuando sea necesario, los recur-
s0os humanos especializados de las
UEARH, podran ser sometidos a
programas de capacitacién, como
apoyo al proceso de cambio, para
complementar los conocimientos y
habilidades.

La desconcentracién de activida-
des por parte de la Direccion General,
producira una asignacion de recursos
humanos a los ministerios, con el fin de
implementar con éxito las actividades
de recursos humanos. Muchos de los
funcionarios que realizaban sus tareas
en la Direccion General, las realizaran
en las instituciones, bajo el enfoque
integrador de estos servicios.

La asignacién de recursos huma-
nos podré ilevarse a cabo en tres mo-
dalidades u opciones:

Primera: En algunos casos, funciona-
rios de la Direccion General seran
responsables de la Unidad Especiali-
zada dela Administracién de Recursos
Humanos del Ministerio, por decision
conjunta del Director General y el Je-
rarca del respectivo Ministerio. Ellos
asumiran el rol de jefes de recursos
humanos.

Segunda: como ejecutores directos
de los procesos para el Ministerio. Es-
tos seran aquellos gue por decision
tripartita, entre la Direccion General,
los Ministerios y los funcionarios, se
ubiguen como destacados temporales
o permanentes, en las Oficinas de Re-
¢urscs Humanos.
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Aungue estos servidores pertenezcan
a la Direccién General, dependeran
totalmente de la respectiva jefatura de
recursos humanos.

Tercera: como fungionarios de la Di-
reccion General, realizando tareas de
supervisores, asesores y contralores.
Sus funciones seran semejantes a las
que actuaimente realiza el jefe de una
Unidad de Asesoria y Control. Seran
responsables de aprobar los resulta-
dos, que segun las normas respecti-
vas, deban ser sometidos a su
aprobacién.

Cuando sea necesario, estos su-
pervisores realizaran aquellas tareas
que le corresponden a la Direccion Ge-
neral, como consecuencia de la faita
de condiciones apropiadas de la res-
pectiva UEARH, que no permiten el
traslado o delegacién de las compe-
tencias correspondientes de ta Direc-
¢ién General.

Los procesos de control realizados
por la Direccién General en las instala-
ciones de las UEARH serdn mas agi-
les, porque los funcionarios con
dicha responsabilidad (modalidades
segunda y tercera) actuaran con in-
dependencia de criterio y respondien-
do por los actos administrativos que
gjecuten.

Ef funcionamiento y los resultados
del trabajo de las UEARH, implica que
la estructura central de la Direccidn
General debera ser replanteada para
que responda a la reestructuraacion de
las UEARH. Los actuales Departamen-
tos deben ser reestructurados vy las
Oficinas Desconcentradas y las Unida-
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des de Asesoria y Control tenderan a
fusionarse coii las UEARH asumiendo
las funciones en las instituciones.

En fa Direccion General, como Ofi-
cina Central del Sistema, se integrara
un grupo de funcionarios con altos
niveles de calificacidén profesional,
para apoyar el desarrolio y la evalua-
cién del sistema integrado de recursos
humanos.

Considerando las politicas de res-
triccion de recursos que el actual Go-
bierno impulsa, no se propone la
creacion de nuevas plazas, sino el re-
acomodo de |0s recursos existentes.

La desconcentracién de las opera-
ciones actuales de la Direccidén Gene-
ral a las UEARH se hara en forma
paulatina, seguin la capacidad y las
necesidades de las instituciones para
asumir esas funciones. La delegacion
de funciones a las UEARH podra hacer-
se mediante resolucién que emitird el
Departamento respectivo.

Estrategia para la reestructuracion
de las Unidades Especializadas
de la Administracion

de los Recursos Humanos

de ias Instituciones

Para la reestructuracion de las
UEARH en cada institucién, se requiere
una exhaustiva revision por grupos de
funcionarios de cada institucion, con ef
fin de adaptar este modelo general a
sus propias condiciones y necesida-
des. Estos grupos deben ser organiza-
dos en equipos de trabajo con la
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participacién de servidores de la Direc-
cién General, con un cocrdinador del
proyecto para ¢ada caso. Este coordi-
nador sera designado por la Direccion
General.

No se propone la estructuracion
por departamentos o secciones, sino
la creacién de areas de trabajo, cu-
yos limites entre sino se determi-
nan, pues se conciben responsa-
bilidades y los recursos compartidos,
para que los productos resultantes
puedan ser satisfactorics. La respon-
sabilidad es de la Direccion de Recur-
s0s Humanos como tal, no de
determinados funcionarios o grupos
que la componen.

Buscando satisfacer las posibles
inquietudes y necesidades, se definen
los objetivos de cada éarea, los produc-
tos que deben brindar y las caracteris-
ticas de los recursos humanos que se
requieren. Este, con los recursos dis-
ponibles actualmente en los ministe-
rios y la Direccion General, a efecto de
contar con los recursos humanos ne-
cesarios para el funcionamiento de las
areas, sin incrementar la cantidad de
funcionarios.

Para determinar los recursos hu-
manos que seran requeridos por las
UEARH, se deben considerar los pro-
cesos, el volumen de los productos de
cada actividad, la frecuencia de las
actividades asi ¢como los indicadores
de produccién y los recursos emplea-
dos por cada UEARH.

Considerando las caracteristicas
de los ministerios y la necesidad de un
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periodo de adaptacion a las nuevas
relaciones, las actividades pueden
agruparse considerando sus semejan-
zas y particularidades, de manera que
se facilite la coordinacion y la comu-
nicacion entre los Coordinadores vy el
Director o Jefe de Recursos Huma-
nos, en procura del mejor servicio y
eficacia.

Para definir los funcionarics que
deben asumir la coordinacion de las
areas, deben considerarse oS recur-
s0s actuales de los Ministerios vy las
posibilidades de la Direccion General
de asignar funcionarios, que podrian
ser temporales 0 permanentes, segun
las condiciones lo permitan.

Recursos humanos y productos
que brinda la Direccion
General de Servicio Civil

El proceso de cambio implicara
que las UEARH asumirdn tareas que
actualmente estan a cargo de las Ofi-
cinas desconcentradas y de los depar-
tamentos respectivos en las oficinas
centrales de la Direccién General y
otros que son propios de la funcion de
recursps humanos.

Con el fin de facilitar algunas defi-
niciones respecto a los recursos huma-
nos y los productos de estas areas,
que deberan establecer los equipos de
trabajo mencionados, seguidamente
se hace una resefia de los recursos
humanos que utiliza y los productos
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que brinda la Direccion General a ios
ministerios.

Recursos Humanos
de la Direccion General

Actualmente la Direccién General
de Servicio Civil dispone de funciona-
rios con adecuados niveles de expe-
riencia y calificacion para los cargos
técnicos de los procesos, que son gje-
cutores de diversos estudios de clasi-
ficacion de puestos; auditoria de
recursos humanos; investigacion, pla-
nificacién, desarrolio y evaluacién de
programas de capacitacion; planifica-
cién, ejecucion y evaluacion de con-
cursos y otras actividades para el
reclutamiento y la seleccion de perso-
nal. Se desarrollan también diversas
actividades de consultoria y apoyo
para mejorar la administracion de los
recursos en diversas instituciones pu-
blicas y se colabora en la reestructura-
¢idn de otras.

La calificacion de los funcionarios
y la complejidad de las tareas que rea-
lizan se refleja en la clasificacion de los
puestos. Los cargos de jefaturas de-
partamentales y de algunas de las Ofi-
cinas Desconcentradas o Unidades de
Asesoria y Control, son de Profesiona-
les Jefes. La ejecucion de las tareas
operativas de las diversas areas, de-
pendiendo de los niveles de compleji-
dad, asicomoe larealizacion de algunas
labores de consultoria, estan a cargo
de funcionarios con puestos clasifica-
dos como profesicnales. En ciertos ca-
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s0s, algunas tareas operativas propias
de édreas sustantivas son realizadas
por técnicos y profesionales.

El desarrollo de las tareas sustan-
tivas es apoyado por técnicos y ofici-
nistas que han acumulado expe-
riencia.

Productos que la Direccion
General brinda a las instituciones:

Los siguientes son los productos y
servicios que se brindan en las areas
de recursos humanos en las cuales
esta enfocado el proceso de descon-
centracién que desarrolla fa Direccion
General y que seran asignadas a
las UEARH. La gran mayoria de ellos
deberan serasumides por éstas. Para
aquellos que requieren la aprobacion
por los contralores de la Direccidn Ge-
neral, deben establecerse los meca-
nismos adecuados para ello en las
instalaciones de las UEARH, modifi-
cando los procedimientos y procesos
actuales. Los que corresponden a
normativas para todo el Régimen, se
mantendran en las Oficinas Centrales
de la Direccion General,

Los equipos de trabajo deben ana-
lizar cuéles de dichos productos pue-
den ser asumidos inmediatamente y
cudles requerirdn un proceso paulati-
no de traslado.

Area de Desarrollo de Carrera:
o Acciones de Personal aprobadas

y no aprobadas
energ-diciembre/1996

o  Expedientes personales siste-
matizados y actualizados

) Estudios de Carrera Profesional

o Contratos de dedicacién ex-

clusiva
o Estudios de casos de Articulo 11

0 Estudios de casos de Articulos
111

0 Resolucion de consultas

Area de Clasificacion de Puestos:

) Reasignacicnes

o  Asignaciones

o  Clasificacion de puestos

o Ubicacion por reestructuracion
o  Cambics de especialidad

o Asignaciones de especialidad
o  Apelaciones

o  Reclasificacion

o Revision de especialidad

o Rangos de aplicacién actuali-
zados

©  Manuales descriptivos de car-
gos aprobados, revisados y ac-
tualizados

° Asesorias realizadas a institucio-
nes no cubiertas por el Régimen

o  Manual de Especialidades ela-
borados
289



. Estudios Integrales de Depen-

dencias Administrativas

Planes de estudios de carreras
universitarias

Normativa sobre clasificacion de
puestos

Manual de procedimientos para
la realizacién de procesos de
asignacion, reasignacion, rees-
tructuracion y reclasificacién de
puestos

Estudios de especialidades y
rangos de aplicacion

Asesoria para la confeccién
de manuales de cargos institu-
cionales

Area de Reclutamiento y Seleccion
de Personal:
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Ternas para llenar puestos
vacantes

Realizacién de concursos inter-
nos y externos para ocupar pues-
tos vacantes

Recalificacion de candidatos que
estan elegibles

Estudios de preingreso. Pueden
ser los siguientes:

Ceses en pericdo de prueba
registrados
Antecedentes judiciales

Restitucion
Documentos verificados

Evaluacion psicolégica

o] Movilidad laboral -

o Art. 14 del Estatuto de Servicio
Civil

o Inhabilitacion

o Curricula y planes de estudio de

centros de formacién académica
revisados y aplicados.

o Pruebas extraordinarias
o Estudios de Idoneidad

o Instrumentos para la seleccion
de personal elaborados, estan-
darizados y adaptados.

o Registro de no idéneos actua-
lizados

© Consultas de usuarios atendidas

Area de Capacitacion:

o Propuestas para becas
o Reconocimiento de cursos

o Licencias para estudios
o Contratos para adiestramiento
o Programas de capacitacion

o Convenios para la capacitacion
con diversas entidades

o Aprovechamiento de becas ofre-

cidas

o  Sistema de evaluacién de de-
sempefio

o Control de contratos de licencias
para estudios
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o Consultas de usuarios aten-
didas.

Modelo de funcionamiento

de las unidades especializadas
de recursos humanos

de las instituciones

El modelo para la reestructuracion
de las UEARH, contiene los objetivos
de las diversas dreas, los productos y
los servicios que deben brindarse, la
forma en que las actividades pueden
ser agrupadas y las caracteristicas
de recursos humanos, en términos
generales.

Objetivos de las Unidades
Especializadas

en la Administracién

de Recursos Humanos

Objetivo General

Lograr productividad y colabora-
¢ion de los recursos humanos de la
Institucion, aplicando las técnicasy los
principios administrativos, para asegu-
rar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Objetivos especificos

1.  Satisfacerias necesidades de re-
cursos humanos del Ministerio,
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de manera gue éste pueda cum-
plir con las demandas de sus
usuarios.

Lograr armonia en las relaciones
de lainstitucion con sus funciona-
rios, procurando que los objeti-
vos de ambas partes confluyan
en la excelencia en la prestacion
de los servigios.

Satisfacer adecuadamente las
necesidades de los funcionarios,
para asegurar excelentes condi-
ciones de trabajo, la atencién
oportuna vy satisfactoria de los re-
querimientos sanitarios, ambien-
tales y organizacionales, gene-
rando situaciones agradablesy
estimulantes para un buen de-
sempefio.

Mantener actualizados los dise-
fios de puestos y las descripcio-
nes de cargos, para gue los
funcionarios puedan rendir de
acuerdo con lo que la institucién
espera de ellos y sean retri-
buidos en forma apropiada, se-
gun le que el sistema de
clasificacion de puestos vigente y
las normas respectivas sefialeny
permitan.

Mantener y desarrollar los re-
cursos humanos para que co-
rrespondan con los proyectos de
desarrollo del Ministerio, en con-
diciones adecuadas de trabajo.

Contribuir af desarrollo de la ad-
ministracién de recursos huma-
nos en el ambito del Régimen de
Servigio Civil.
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Operacionalidad de las UEARH:

Cada UEARH contard con un siste-
ma integrado de informagcion para lo-
grar que la responsabilidad sea
compartida y exista una coordinacion
estrecha, a través de una estructura
organizacional que ortente el funciona-
miento de las unidades de recursos
humanos.

"Las UEARH deberén asumir las
funciones que le son propias, incre-
mentadas por el proceso de asigna-
¢ion de actividades de la Direccion
General de Servicio Civil, con el fin de
lograr mayor competencia taboral y lo-
grar altos niveles de eficiencia operati-
va y estratégica.

Las funciones de Recursos Huma-
nos deberan tener como objetive au-
mentar Ja eficacia de la organi-
zacion, sin generarie gastos cuantio-
s0s af Estado.

Las areas se constituyen por equi-
pos de trabajo, cuyo esfuerzo se centra
en obtener los productos, desarrollan-
do determinados proceses, sin excluir
la participacién en otros que no les son
propios, lo que dependera de las nece-
sidades coyunturales y de la organiza-
cion de los recursos que determinen
los coordinadores, en conjunto con el
Jefe de Recursos Humanos.

Las UEARH se conciben constitui-
das en dos niveles, unc de coordina-
cién y otro de ejecucion. El primer nivel
lo constituyen el Director y los coor-
dinadores de las areas. El segundo,
cada una de las dreas que sede-
sarrollaran.
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Esta organizacion no puede ser
rigida en cuanto a los limites, pues
aunque las areas tienen sus productos
identificados claramente, los coordina-
dores estaran a cargo de una o varias
de ellas, organizando los recursos
para obtener los productos.

Nivel de Coordinacién:

Estara conformado por los respon-
sables de la Unidad de Recursos Hu-
manos, el de sistema de informacién y
el o los coordinadores de las dreas que
las UEARH decidan conformar, 1as cua-
les podrian ser Captacion, Manteni-
miento y Desarrollo de Recursos
Humanos.

El responsable de la UEARH:

El Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, debera tener preferible-
mente Licenciatura en una carrera ati-
nente con la Administracion de
Recursos Humanos y experienciaenel
drea.

Dependencia: Decreto N2 24563-
MP del 23 de agosto de 1995

Técnicamente de la Direccion Ge-
neral de Servicio Civil y Administrativa-
mente, compartida con et Ministro de
la Cartera.
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Objetivo:

El objetivo es satisfacer los reque-
rimientos de eficiencia, calidad y opor-
tunidad en los servicios que se prestan
a la institucién, asi como hacer de fa
estructura y la cultura organizacional,
fortaiezas estratégicas para que fun-
cionen como instrumentos efectivos de
desarrollo institucionai.

Funciones:

La funcién del Jefe serd la direc-
cion de todas aquellas actividades que
contribuyan al perfeccionamiento es-
tratégico de la labor técnico-adminis-
trativa de la UEARH, a través de la
ejecucién del proceso administrativo y
la coordinacién con las demas jefatu-
ras de linea del ministerio respectivo,
para lograr fa incorporacion al circulo
administrativo de la institucion.

Los coordinadores de las areas
de recursos humanos:

Los coordinadores de las areas de
recursos humanos, conjuntamente
con el responsable del Sistema de In-
formaciony el Jefe de la UEARH, cons-
tituiran un Equipo Técnico de Trabajo.

Dependencia

El Equipo Técnico de Trabajo sera
coordinado por el Jefe de Recursos
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Humanos. Tendra la responsabilidad
de tomar las medidas preventivas, de-
tectivas y correctivas para lograr la efi-
ciencia y la eficacia en todas las
actividades de {a Unidad de Recursos
Humanos. ‘

Objetivo

Lograr la integracion de las funcio-
nes de la Unidad de Recursos Huma-
nos y el involucramiento del recurso
humano en la actividad institucional,
mediante el desarrollo de estrategias y
programas que permitan la toma de
decisiones.

Funciones

Generar las polticas, formutar &l
pfan estratégico y operativo de recur-
s0s humanos, realizar el monitoreo y la
evaluacién de los planes, establecer
las medidas y los mecanismos necesa-
rios para lograr el fortalecimiento de los
recursos humanos.

Debe facilitar la toma de decisio-
nes estratégicas y asegurar la coordi-
nacién de los recursos, para lograr su
dptimo aprovechamiento y obtener
productos de alta calidad, disponiendo
del momento, lugar y condiciones en
que se brindaran los servicios solicita~
dos o requeridos por los usuarios.

Producios
o] Mision
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o  Objetivos

o Politicas

o  Presupuesto
o  Estrategias
o  Planes

o  Programas

El Sistema de Informacion:

Organizacion:

Estara integrado por el responsa-
ble y, en los casos que sea necesario
por un equipo de servidores encargado
de la recepcion, el registro, el manteni-
miento, la custodia y el control de la
documentacién generada y utilizada
por la UEARH. Esta Ultima incluye la
normativa técnica y legal que debe
aplicarse en [a gestion de recursos
humanos.

Dependencia

Reportara directamente a la Jefa-
tura de Recursos Humanos.

Objetivos

e Mantener informacion sistemati-
zada, para uniformar el manejo
de la documentacién de Recur-
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sos Humanos, segun los linea-
mientos establecidos por la Di-
reccién General de Servicio Civil,
para apoyar la toma de decisio-
nes en las distintas actividades
realizadas en la UEARH.

e Contar con informacion integra-
da, estandarizada, adecuada y
oportuna que facilite la toma de
decisiones. ‘

e PBrindar informacién adecuada a
todas las actividades de recursos
humanos.

Funciones

Caso 1. Sistema de Informacion
Aufomalizado

e Diseflar y mantener la base
de datos que debe incluir infor-
macion, entre otras cosas acer-
cade:

o Inventario de recursos hu-
manos.

o Inventario de puestos
o Escala salariales.

o Disposiciones normativas
distribuidas por temas.

e Administrar y mantener actuali-
zada la base de datos por me-
dio de los usuarios autorizados
a través de terminales ubicadas
en las diferentes areas y uni-
dades periféricas gue sean ne-
cesarias.
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Caso 2. Sistermna de Informacion
Manual

Contara con el apoyo de un equipo
de personal de oficina que se encarga-
ré4 de mantener actualizados:

o  Losexpedientes personales.
o Losprontuarios de personal.

o Les prontuarios de puestos (re-
gistro y control de vacaciones,
incapacidades, permisos, horas
extra).

Producto:

. Informacién de recursos huma-
nos sistematizada y actualizada.

Nivel de Efjecucion:

Organizacion

En la Administracion de Recursos
Humanos los productos se obtienen de
las diversas actividades que la compo-
nen. Se consideran actividades aque-
llas que se realizan para satisfacer los
diversos reguerimientos instituciona-
les en este campo. Para su coordina-
cién podran agruparse de manera que
un servidor tenga a cargo una o varias
actividades.

Como se propuso en un apartado
anterior, el nivel de ejecucién podria
estar conformado por tres grupos de
actividades:
enero-diciernbre/1996

e Captaciébn de Recursos Hu-

manos
e Mantenimiento de los Recursos
Humanos
e Desarrdllo de Recursos Hu-
manos

Los grupos de actividades seran
coordinados por profesionales con ex-
periencia en Recursos Humanos, gue
deberan ser capaces de asumir varias
de las actividades, segun sea el volu-
men de operaciones y el tamarfio de la
institucién.

La cantidad de téenicos dedicados
a cada una de las actividades, depen-
dera del volumen de operaciones, por
lo cual variara de unainstitucién a otra.
El personal de Recursos Humanos de-
bera ser polifuncional para Io cual se
contara con un programa de movilidad
interna, que permita desemperioc con
alto rendimiento en cualquiera de las
actividades. :

Dependencia

Reportaran directamente al Jefe
de Recursos Humanos.

Objetivo:

Desarrollar y ejecutar estrategias
para atraer, mantener y desarrollar el
recurso humano idéneo requeride por
la institucidn.
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Aclividades:
Captacion de Recursos Humanos:

e Podrd estar constituida por las
siguientes actividades:

e Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

e Licencias.
e Contrates a plazo.
® Induccion

e  Evaluacion del personal en perio-
do de prueba.

o Carrera admininistrativa

Actividad de Reclutamiento
y Seleccion de Personal:

Objetivo:

Dotar al Ministerio del mejor recur-
s0 humano gue ofrezca el mercado
laboral, aplicando técnicas cientificas
para logrario efectiva y eficientemente,
en funcion de los planes estratégicos
del Ministerio.

Productos de fa actividad
de Reclutamienio y Seleccion
de Personal:

e Concursos internos y externos
ejecutados

® Reclamos y devoluciones por i0s
resultados de los concursos re-
sueltos
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e Pedimentos de personal re-

sueltos

e Prondsticos de recursos huma-
nos elaborados

e Entrevistas de salida del perso-
nal efectuadas

e Procedimientos e instrumentos
empleados en el periodo de prue-
ba diseftados, actualizados v
evaluados

e Evaluaciones del periodo de
prueba analizadas y registradas

e Mercados laborales investigados

e Programas de rotacién a nivel
institucional disefiados y eva-
luados

e Indices de rotacién de personal
calculados y analizados

e Instrumentos y procesos analiza-
dos y ajustados

e Programas de induccion disefa-
dos, actualizados y evaluados

Mantenimiento de Recursos
Humanos:

Podra estar constituida por las si-
guientes actividades:

a. Andlisis Ocupacional

b. Incentivos y Beneficios

c. Registro y Control

d. Evaluacion del desempefio
e. Salud Qcupacional

f. Relacicnes Laborales
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Actividad de Andlisis Ocupacional:

Objetivos

& Mantener actualizadas las des-
cripciones de cargos, los disefios
y la clasificacién de puestos del
Ministerio.

e Adecuar la estructura de los
puestos a las condiciones del Mi-
nisterio y sus planes de desarro-
llo futuro.

Produclos

®  Reasignaciones

e  Asignaciones

e Reclasificaciones

e Cambios de Especialidad

¢  Definicién de especialidades

e  Estudios integrales de Clasifica-
cién de Puestos

® Relaciones de puestos actuali-
zadas

o Instrumentos técnicos elabora-
dos y evaluados

e Manual Descriptivo de Puestos
actualizado

) Asesoria a las diferentes unida-
des de la institucion brindada

® Planes de carrera administrativa
elaborados, desarrollados y eva-
luados
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e Estudios organizacionales por
grupos de ocupacion

Actividad de Incentivos y Beneficios:

Objetivo

Dar un mantenimiento adecuado al
otorgamienio de incentivos y benefi-
cios, llevando controles que permitan
su correcta aplicacion.

Productos

¢  Estudios de necesidades labora-
les de los empleados para anali-
zar el impacto de los beneficios e
incentivos

e Estudios sobre el otorgamiento
de incentivos econdmicos

e Presupuesto destinado al pago
de incentivos y beneficios calcu-
lado y analizado

Actividad de Registro y Control:

Objetivos:

e  Registrar y mantener el control
sobre todo tipo de movimiento de
personal que se efectle en la
Institucion.

e  Brindarun servicio oportuno y efi-
ciente a los usuarios en el drea
de movimientos de personal.
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Desarrollar nuevos métodos y
procedimientos, segin las nece-
sidades y condiciones del Mi-
nisterio.

Productos

Movimientos del personal trami-
tados, registrados y controlados

Acciones de personal elabora-
das, aprobadas, registradas y
tramitadas

Usuarios informados sobre los
tramites que los afecten

Instrumentos técnicos elabora-
dos, actualizados y evaluados

Constancias, certificaciones de
salario, de tiempo de servicio y
otros documentos de interés, a
empleados y exempleados del
Ministerio elaborados

Consultas presentadas por servi-
dores del Ministerio, Organiza-
ciones Gremiales, otras
instituciones del Estado y publico
en general resueltas

Aclividad de Evaluacion
de Desempefio:

Objetivo:

Disefiar y evaluar las evaluaciones

de resultados de los funcionarios de la
Institucion. :
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Productos:

e Instrumentos empleados en la
evaluacién de resultados disefia-
dos

® Resultados de la evaluacién de
desempefio registrados y anali-
zados

Actividad de Salud Ocupacional:

Objetivo:

Mantener adecuados indices de
salud fisica, mental y social de los fun-
cionarios de la institucion con el fin de
lograr el normal desempefic de sus
funciones y el bienestar personal.

Productos:

e  Servicios de medicina, especiali-
dades médicas y psicologia brin-
dados

e Politicas de atencidn integral
paralasalud, estabilidad emocio-
nal y seguridad laboral de los fun-
cionaries definidas

e Programas informativos de saiud
ocupacional, seguridad e higiene
en el trabajo elaborados y eva-
luados

Programas informativos sobre la
legislacion vigente en esta mate-
ria a los funcionarios y jerarcas
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Programas para prevenir y tratar
las enferinedades ocupacionales
elaborados y evaluados

Historiales de los funcionarios
sobre accidentes laborales, en-
fermedades vy trastornos fisicos
y sicolégicos y- los tratarmien-
tos brindados actualizados y
evaluados

Accidentes - laborales, enferme-

- dades y trastornos sicoldgicos de

los funcionarios atendidos, inves-
tigados y evaluados
Inspeccidn periddica de las insta-
laciones del Ministerio, para eva-
luar las condiciones de planta
fisica y de seguridad

Actividades deportivas, cultura-
les y otras recreativas y de salud
mental en el Ministerio, en locali-
dades y a nivel nacional organi-
zadas y evaluadas

Comisiones de Salud Ocupacio-
nal conformadas, asesoradas y
evaluadas

Actividad de Relaciones Laborales:

Objetivos:

Mantener un adecuado clima de
relaciones laborales, entre las
autoridades y los funcionarios del
Ministerio.

Asegurar la justicia en la solucion
de los conflictos que se generen,
procurando evitar los mecanis-
mos de presion o bien la solucion
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de dichos conflictos ante 10s tri-
bunales competentes.

Productos:

e Conciliaciones entre grupos de
empleados y patrono.

® Negociaciones con sindicatos
y otras asociaciones de em-
pleados

® Programas para una adecuada
comunicacion, entre los funcio-
nariosy entre éstos y los jerarcas
de la institucion

e  Constitucidn de la Junta de Rela-
ciones Laborales del Ministerio y
apoyo para su desarrolio y ade-
cuado funcionamiento

e Conflictos laborales, individuales
0 colectivos resueltos

e  Estudios sobre el curnplimiento
de las normas que regulan la
prestacion de los servicios en el
Ministerio

& Asesoramiento al nivel de coordi-
naciéndelaUEARH eniatorma de
decisiones juridico-laborales

¢ Solicitudes de despide y segui-
miento ante el Tribunal de Servi-
cio Civil, tramitadas

e Planteamientos laborales de las
organizaciones gremiales de los
trabajadores analizados

e  Sanciones disciplinarias tramita-
das, evaluadas y registradas

e Quejas de los usuarios atendidas
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Desarrollo de Recursos Humanos:

Podra estar constituida por las si-
guientes actividades:

a. Formacién y Desarrollo de Re-
cursos Humanos

b.  Desarrollo Organizacional

Actividad de Formacién y Desarrolio
de Recursos Humanos:

Objetivo:

Desarroliar las capacidades reales
y potenciales de los servidores, para
aumentar su eficiencia y efectividad en
el desempefio de sus labores y su sa-
tisfaccion y motivacion hacia el trabajo.

Productos:

e  Programas de capacitacion y for-
macién disefiados

® Resultados de capacitacion y la
formacion evaluados

e Presupuesto para capacitacion y
formacion elaborado

e Necesidades de capacitacion
del personal del Ministerio de-
tectadas

e Impacto de la capacitacion im-
partida evaluada

e Contratos de capacitacion vy li-
cencias para estudios controla-
dos y tramitados
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e Convenios e intercambios con
entidades nacionales y extranje-
ras en beneficio de los progra-
mas de capacitacién y la
formacion de los funcionarios del
Ministerio establecidos

e Acuerdos de la Comisién de Be-
cas del Ministerio ejecutados

e Politicas y directrices para apro-
vechar los conocimientos que ad-
quiera el personal que se
beneficia con becas vy otras faci-
lidades de estudio establecidas

e  Cursos impartidos, calificaciones
de los funcionarios participantes
y recursos humanos para la
instruccion, actualizados vy re-
gistrados

Actividad de Desarrolio
Organizacional:

Objetivos:

e Lograrunagradable ambiente de
trabajo en la institucién, a través
de procesos de motivacion, inte-
gracién y mejoramiento de las
relaciones humanas.

e  Fomentarsistemas de comunica-
cién que aseguren la correcta
informacién del personal sobre
tépicos de la institucion, el Régi-
men de Servicio Civil y labora-
les, asi como la oportuna
atencién de las inquietudes de
los usuarios.
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Producios:

™ Estilos de direccion evaluados

e  Estudios de motivacién de perso-
nal realizados

e Programas para el desarrollo de
la cultura organizacional disefia-
dos, ejecutados y evaluados

e Programas para el fortalecimien-
to de las refaciones humanas,
trabajo en equipo y solucién de
problemas elaborados, ejecuia-
dos y evaluados

) Programa para tratamiento y ma-
nejo del cambio organizacional
elaborado, ejecutado y evaluado

Implementacién del proceso
de cambio

Elproceso de asignacién de activi-
dades de fa Direccion General a las
UEARH, debe ser definido en cada ins-
titucién en coordinacién con ia Direc-
cion General de Servicio Civil. Para
ello integraran un equipo de trabajo
con funcionarios de ambas institucio-
nes para cada UEARH, con la coordi-
nacion def funcionario que el Director
General designe.

El equipo de trabajo debera cum-
plir las siguientes tareas:

1.  Revisarel modelo general que se
presenta en este documento.

2. Analizar la situaciéon actual de la
UEARH respectiva y otras pro-
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puestas de cambio en la institu-
cidn, en caso de que existan, y
elaborar la propuesta de rees-
tructuracién de la UEARH, en el
plazo de un mes.

3.  Entrelos aspectos que debe con-

tener esta propuesta, estan los
siguientes:

a. Definicién de los objetivos,
procesos y productos que
brindara.

b. Definicion de las necesida-
des de recursos humanos y
la forma de obtenerlos. Po-
drian provenir del Ministerio y
los funcionarios que la Direc-
cién General de Servicio Civil
pudiera asignar.

¢. Plazos para implementar la
propuesta.

4. Presentar la propuesta elabora-
da alaaprobacién de los jerarcas
e impulsar la implementacion. La
implementacién en los ministe-
rios sefatados en el oficio DG-
485-95, debe lograrse para el
mes de diciembre de este afio.

Recursos de la Direccion
General de Servicie Civil
para la asescria y supervisién

Los equipos de trabajo deben con-
siderar los indicadores de produccion
del Ministerio respectivo para definir la
cantidad y calidad de contralores de
los procesos, que serdn necesarios
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para dar aprobacién a los productos
que obtengan las areas y que lo re-
quieran segln |0 estipula la normativa
vigente.

En caso de que ello sea requerido,
debe indicarse la cantidad y calidad de
los recursos humanos, para gue la Di-
reccion General cansidere tas posibles
asignaciones de servidores para apo-
yar los procesos de cambio.

Perfil del Jefe de Recursos
Humanos

Naturaleza del Cargo

Planeacion, organizacién, direc-
cion, coordinacidn y control de la acti-
vidad de recursos humanos y asesoria
a la institucion en materia de Recursos
Humanos.

Condiciones deseables
para ocupar el cargo

o Preferiblemente licenciatura en
una carrera atinente ala Adminis-
tracion de Recursos Humanos.

e Minimo dos afios de experiencia
en un puesto similar.

e Conocimientos en Derecho Ad-
ministrativo.

e Amplios conocimientos del Es-
tatuto de Servicio Civil y Leyes
Conexas.
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) Preferiblemente con conocimien-
to en el drea de Informatica.

Funciones claves del puesto

® Integrar el planeamiento estraté-
gico de recursos humanos al pla-
neamiento institucional.

e Planear las estrategias de recur-
sos humanoes, formularlas € im-
plantarlas.

e Incorporar las estrategias institu-
cionales especificas a los proce-
s0s de recursos humanes.

e  Anticipar las necesidades de per-
sonal requerido por la institucion.

e Evaluar los logros alcanzados
por la Unidad de Recursos Hu-
manos.

® Detectar deficiencias, evaluar
opciones, crear programas y es-
timular su ejecucién.

e Aniicipary centrarse en el mane-
jo de los cambios.

e  Asesorar al Ministro o Jerarca de
la institucién y otros jefes de Ii-
nea en asuntos de recursos hu-
manos.

e Desarrollar un sistema de recur-
sos humanos adaptable cultural-
mente a la institucion.

o Fomentar el cambio de actitudes,
comportamiento y destrezas del
recurso humano de la institucion,

e Actuar como facilitador con
ios jefes de linea de las insti-
tuciones.
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e  Propiciar la solucion de proble- Caracteristicas personales
mas, generando confianzaenlos  para ocupar el puesto
jefes de linea.

humanos y servir a los usuarios.  SIvV0, negociador, comunicativo, faciti-

tador, previsor, excelente expresion

e  Desarrollar ideas y programas org| y escrita, flexible, con resistencia
para el control de gastos de re- 4 13 frustracién y con capacidad para
cursos humanos. trabajar bajo presién A

enero-diciembre/1996 303



	Cuadro No. 1. Guatemala. Número de puestos por renglón presupuestario...
	Cuadro No. 2. Guatemala. Número de puestos según sector donde prestan sus servicios
	Cuadro No. 3. Guatemala. Gobierno Central: Tasa de crecimiento del total de puestos...
	Cuadro No. 4. Guatemala. Gobierno Central: Número de puestos por sexo según ministerio donde prestan sus servicios
	Cuadro No. 5. Guatemala. Número de puestos de la serie profesional por renglón presupuestario...
	Cuadro No. 6. Guatemala. Gobierno Central: Número de puestos según personal de apoyo y sustantivo por año
	Cuadro No. 7. Guatemala. Aspectos significativos en la medición del tamaño del sector público por años seleccionados
	Cuadro No. 8. Guatemala. Presupuesto de egresos del Estado
	Cuadro No. 9. Guatemala. Presupuesto de ingresos del Estado
	Cuadro No. 10. Guatemala. Gobierno Central: Comparación gastos por servicios personales y gastos totales
	Cuadro No. 11. Guatemala. Sector público: Participación de la masa salarial con respecto al presupuesto...
	Cuadro No. 12. Guatemala. Gobierno Central: Gastos por servicios personales
	Cuadro No. 13. Guatemala. Gobierno Central: Gastos por servicios personales según institución
	Cuadro No. 14. Guatemala. Número de puestos por renglón presupuestario
	Cuadro No. 15. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por renglón presupuestario...
	Cuadro No. 16. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por renglón presupuestario según entidad donde prestan sus servicios
	Cuadro No. 17. Guatemala. Organismo Ejecutivo. Número de puestos por renglón presupuestario y sexo...
	Cuadro No. 18. Guatemala. Gobierno Central. Número de lpuestos por renglón presupuestario y sexo...
	Cuadro No. 19. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por sexo según...
	Cuadro No. 20. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por renglón presupuestario y sexo...
	Cuadro No. 21. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por renglón presupuestario y sexo...
	Cuadro No. 22. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por sexo...
	Cuadro No. 23. Guatemala. Organismo Ejecutivo. Número de puestos por rangos de edad...
	Cuadro No. 24. Guatemala. Gobierno Central. Número de puestos por rangos de edad...
	Cuadro No. 25. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por rangos de edad...
	Cuadro No. 26. Guatemala. Entidades descentralizadas. Numero de puestos por rangos de edad...
	Cuadro No 27. Guatemala. Organismo Ejecutivo. Número de puestos por rangos de años de antigüedad laboral...
	Cuadro No. 28. Guatemala. Gobierno Central. Número de puestos por rangos de años de antigüedad laboral...
	Cuadro No. 29. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por rangos de años de antigüedad laboral
	Cuadro No. 30. Guatemala. Entidades descentralizadas. Número de puestos por rangos de años de antigüedad laboral...
	Cuadro No. 31. Guatemala. Organismo Ejecutivo. Número de puestos por ubicación institucional y sexo...
	Cuadro No. 32. Guatemala. Régimen de clases pasivas civiles del Estado. Número de pensiones recibidas...
	Cuadro No. 33. Guatemala. Régimen de clases pasivas civiles del Estado. Número y clase de pensiones concedidas...
	Cuadro No. 34. Guatemala. Régimen de clases pasivas ciiles del Estado. Número de pensiones concedidas por clase...
	Cuadro No. 35. Guatemala. Régimen de clases pasivas civiles del Estado. Número de pensiones concedidas por clase de pensión...
	Cuadro No. 36. El Salvador. Órgano Ejecutivo. Número de funcionarios por ubicación institucional...
	Cuadro No. 37. El Salvador. Órgano Legislativo. Número de funcionarios por niveles educativo y sexo
	Cuadro No. 38. Nicaragua. Distribución de cargos permanentes por grupo ocupacional
	Cuadro No. 39. Honduras. Distribución del empleo bajo el Régimen de Servicio Civil...
	Cuadro No. 40. Costa Rica. Total de empleados de la administración pública según dependencia
	Cuadro No. 41. Costa Rica. Total de empleados de la administración pública según entidades públicas
	Cuadro No. 42. Costa Rica. Total de empleados de la administración pública. Gobierno Central
	Cuadro No. 43. Costa Rica. Sistema de Recursos Humanos del Gobierno. Clasificació funcional por tipo de puesto...
	Cuadro No. 44. Costa Rica. Sistema de Recursos Humanos del Gobierno. Clasificación funcional por tipo de puesto...
	Cuadro No. 45. Costa Rica. Total de trabajadores por sector institucional
	Cuadro No. 46. Costa Rica. total de empleados según sexo y sector institucional
	Cuadro No. 47. Costa Rica. Cantidades de pensionados y jubilados del Poder Judicial
	Cuadro No. 48. Costa Rica. Sector público no financiero. Relación del gasto en sueldos y salarios...
	Cuadro No. 49. Costa Rica. Salario promedio mensual de la población ocupada asalariada...
	Cuadro No. 50. Costa Rica. Personal docente por nivel educativo
	Documentos. Centroamérica: el Macrosistema de Servicio Civil
	Introduccióon
	Justificación
	Definición del problema
	Marco teórico
	El problema fundamental
	Una visión fatalista de la ineficiencia pública

	De la Reforma del Estado a la Modernización Administrativa
	Desafíos del Servicio Civil
	Democracia y Servicio Civil
	Cambio Organizacional y Servicio Civil
	Consenso social
	Modernización del Estado
	Productividad y eficiencia
	Lo político

	Organización interna

	Hipótesis
	Objetivos de investigación
	Generales
	Específicos

	Bosquejo preliminar de temas
	Método
	Técnicas
	Documentales
	De campo

	Programación de actividades
	Descripción de actividades
	Curso de Capacitación a investigadores
	Reunión de responsables de servicio civil e investigadores
	Ejecución de la investigación
	Presentación de resultados
	Informe final
	Reunión de responsables de Servicio Civil e investigadores

	Bibliografía

	Estrategia para la desconcentración de funciones a las unidades especializadas de la administración de recursos humanos de Costa Rica
	Aspectos generales de la propuesta
	Antecedentes
	Justificación
	Objetivo

	Estrategias para la desconcentración de actividades de la Dirección General de Servicio Civil
	Estrategia para el traslado de tareas de la Dirección General de Servicio Civil a las Unidades Especializadas...

	Estrategia para la reestructuración de las Unidades Especializadas de la Administración...
	Recursos humanos y productos que brinda la Dirección General de Servicio Civil
	Recursos humanos de la Dirección General
	Productos que la Dirección General brinda a las instituciones
	Área de Desarrollo de Carrera
	Área de Clasificación de Puestos
	Área de Reclutamiento y Selección de Personal
	Área de Capacitación


	Modelo de funcionamiento de las unidades especializadas de recursos humanos de las instituciones
	Objetivos de las Unidades Especializadas en la Administración de Recursos Humanos
	Objetivo general
	Objetivos específicos

	Operacionalidad de las UEARH
	Nivel de Coordinación
	El responsable de la UEARH
	Dependencia: Decreto No. 24563-Mp del 23 de agosto de 1995
	Objetivo
	Funciones

	Los coordinadores de las áreas de recursos humanos
	Dependencia
	Objetivo
	Funciones
	Productos

	El Sistema de Información
	Organización
	Dependencia
	Objetivos
	Funciones

	Caso 1. Sistema de Información Automatizado
	Caso 2. Sistema de Información Manual
	Producto
	Nivel de ejecución
	Organización
	Dependencia
	Objetivo

	Actividades: Captación de Recursos Humanos
	Actividad de Reclutamiento y Selección de Personal
	Objetivo
	Productos de la actividad de Reclutamiento y Selección de Personal
	Mantenimiento de Recursos Humanos

	Actividad de Análisis Ocupacional
	Objetivos
	Productos

	Actividad de Incentivos y Beneficios
	Objetivo
	Productos

	Actividad de Registro y Control
	Objetivos
	Productos

	Actividad de Evaluación de Desempeño
	Objetivo

	Actividad de Salud Ocupacional
	Objetivo
	Productos

	Actividad de Relaciones Laborales
	Objetivos
	Productos

	Desarrollo de Recursos Humanos
	Actividad de Formación y Desarrolo de Recursos Humanos
	Objetivo
	Productos

	Actividad de Desarrollo Organizacional
	Objetivos
	Productos



	Implementación del proceso de cambio
	Recursos de la Dirección General de Servicio Civil para la asesoría y supervisión
	Perfil del Jefe de Recursos Humanos
	Naturaleza del cargo
	Condiciones deseables para ocupar el cargo
	Funciones claves del puesto
	Características personales para ocupar el puesto


	Costa Rica: Ley del Régimen de la Función Pública
	Introducción
	Antecedentes de la propuesta
	Justificación
	Objetivo del proyecto
	Descripción de la propuesta
	Título I
	Título II
	Título III
	Título IV
	Título V
	Titulo VI
	Título VII
	Título VIII
	Título IX
	Título X
	Título XI, XII y XIII

	Disposiciones finales y transitorias
	Resultados esperados
	Impacto de los resultados
	Viabilidad de la implementación

	Costa Rica: Sistema de Información de Recursos Humanos
	Introducción
	Antecedentes
	Justificación
	Objetivo general
	Objetivos específicos

	Descripción de la propuesta
	Información Personal
	Estudios Académicos
	Capacitación Recibida
	Capacitación Impartida
	Evaluación del Desempeño
	Contratos de Estudio
	Control de Permisos
	Información de Sanciones
	Incapacidades
	Experiencia
	Información del Puesto
	Vacaciones
	Unidad Médica
	Relación de Puestos

	Resultados esperados
	Impacto de los resultados
	Viabilidad de implementación

	Sistema de Información de Recursos Humanos, SIRH
	Antecedentes
	Objetivo general
	Estrategia de implementación
	Descripción del sistema
	Módulo de Administración de Estructuras Organizativas
	Módulo de Administración de Personal
	Módulo Consulta Gerencial
	Módulo de Emisión de Acuerdos y Contratos
	Módulo de Planillas
	Módulo de Estructura Salarial
	Módulo de Control de Asistencias

	Módulos a implementar en el SIRH-Institucional
	Módulo de Clasificación y Valoración de Cargos
	Módulo de Presupuesto de Recursos Humanos
	Módulo de Desarrollo de Carrera
	Módulo de Evaluación de Personal
	Módulo de Capacitación

	Módulo de Administración de Concursos y Selección de Personal
	Resultados esperados
	Impacto de los resultados

	Honduras: evaluación del desempeño
	Antecedentes
	Justificación
	Objetivos
	Descripción de la propuesta
	Resultados esperados
	Implementación del proyecto y viabilidad

	Servicio Gerencial y Técnico del Estado, SGTE
	Antecedentes
	Principios y objetivos
	Cobertura
	Compensación
	Implantación
	Financiamiento
	Resultados esperados

	El ICAP en Centroamérica. VIII Reunión de Directores de Servicio Civil y de Personal del Istmo Centroamericano: Modernización de los Sistemas de Empleo Público
	Introducción
	Antecedentes
	Objetivos generales de las Reuniones de Directores de Servicio Civil y de Personal del Istmo Centroamericano
	Objetivos específicos de la VIII Reunión
	Temática
	Programa de Actividades
	Lunes 5 de agosto
	Martes 6 de agosto
	Miércoles 7 de agosto
	Jueves 8 de agosto
	Viernes 9 de agosto


	Referencias
	Bibliografía sobre empleo público
	Artículos de Revistas

	Lineamientos para los colaboradores de la Revista Centroamericana de Administración Pública
	Regresar a la tabla de contenido



