Costa Rica: Sistema

de Informacion de Recursos

Delegacién de Costa Rica*

Humanos**

EL PRESENTE DOCUMENTO MUESTRA UN SISTEMA DISENADO PARA BRINDAR A LAS
OFICINAS DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, LA INFORMACION
REQUERIDA PARA LA PLANIFICACION DE ESTOS RECURSOS, DE TAL FORMA QUE LE
PERMITA.- TOMAR LAS DECISIONES MAS CONVENIENTES RESPECTO A ELLOS. DELINEA
MUY BREVEMENTE LOS CATORCE MODULOS DE QUE CONSTA EL SISTEMA.

Indtroduccién

La Direcciéon General de Servicio
Civil, ha unido sus esfuerzos a partirde
1995, con el objetivo-de disefiar un
Sistema de Informacién de Recursos

Humanos.

* Miembros de la Delegacién Oficial: Joa-
quin Arguedas, Juan Otarola, German Vi-
llalobos, de la Direccién General de
Servicio Civil, DGSC.

** Documento presentado a la "VIll Reunion
de Directores de Servicio Civil y de Perso-
nal del Istmo Centroamericano: Moderni-
zacion de los Sistemas de Empleo
Publico", organizada por el Instituto Cen-
troamericano de Administracién Publica,
ICAP y la Oficina Nacional de Servicio
Civil de la Presidencia de 1a Republica de
Guatemala, ONSEC, realizada del 5al 9 de
agosto de 1996 en la ciudad de Guatema-
la, Guatemala. '
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El fin primordial del Sistema es do-
tar a las Oficinas Especializadas de
Recursos Humanos de la Administra-
cion Publica de una herramienta que
les brinde la informaciéon necesaria
para la planificacién de sus recursos y
la toma de decisiones.

El Sistema esta dirigido a los fun-
cionarios de las Unidades de Recursos
Humanos, a los Directores y perso-
nas que tengan a cargo el estableci-
miento de estrategias tacticas en la
Organizacion.

Otro de lus objetivos del Sistema
es lograr que las Unidades de Recur-
sos Humanos agilicen sus procesos de
trabajo y brinden un servicio de alta
calidad.
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Antecedentes

Las Unidades Especializadas de
Recursos Humanos comoe parte de su
transformacion han asumido la ejecu-
cion de funciones técnico-operativas,
que antes le correspondian a la Direc-
cién General de Servicio Civil.

Como parte de este proceso, estas
Unidades necesitan contar con herra-
mientas de trabajo que ies permita pro-
cesar su informacién y poder obtener
datos que sirvan de base para la plani-

ficacion de sus recursos y para latoma

de decisiones.

Actualmente las Cficinas de Re-
cursos Humanos de las Instituciones
cubiertas por el Régimen de Servicio
Civil, no poseen recursos tecnologi-
cos para afrontar su nuevo papel y
dar un servicio de calidad al cliente.
Ante esta necesidad la Direccion Ge-
neral ha diseflado un Sistema que
integra las actividades y sirve de apoyo
a laimportante gestion de estas Unida-
des Especializadas de Recursos Hu-
manos.

Los Sistemas de Informacion, es-
tan asociados a la eficiencia y eficacia
para brindar servicios y al uso de tec-
nologias que permita llevar informa-
cidon proveniente del proceso
transaccional a los niveles gerenciales
de planeacion y control (operativo, tac-
tico y estratégico;.

De acuerdo al desarrollo tecnologi-
co que ha experimentado nuestro pais,
los Sistemas de Informacién se han
convertido en una exigencia de los
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usuarios y clientes de las Instituciones.
Ejemplo de esto, lo constituyen las ca-
jeros automdaticos, las ventanillas Gni-
cas de tramites, los pedidos por
teléfono, entre otros.

Mediante la implementacion de
Sistemas de Informacion las Organiza-
ciones estan en capacidad de estable-
cer estrategias que faciliten el acceso
a los usuarios y clientes a los servicios
que brinda la Institucién.

La utilizacién de estos sistemas,
requieren cambios en la forma de ha-
cer las cosas. Por ello, es importante
realizar los estudios respectivos, los
presupuestos, la capacitacion y los
andlisis de costo/beneficio.

Con un Sistemna de Informacion se
puede lograr integrar la gestion de re-
cursos humanos de las instituciones
publicas: centralizadas y descentrali-
zadas en un solo sistema, ademas de
unificar los procedimientos y dar una
mayor aprovechamiento a los recursos
materiales y humanos.

Las Oficinas de Recursos Huma-
nos deben establecer un cambio y me-
joramiento continuo en los servicios
que ofrecen, estableciendo procesos
de trabajo que satisfagan las deman-
das de sus usuarios y iogrando alcan-
zar los objetivos institucicnales.

Justificacion

Los constantes cambios sociales,
politicos, econdmicos y los grandes
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avances tecnolégicos, nos exige con-
tarcon un Sistema de Recursos Huma-
nos 4gil que responda a las
necesidades de nuestros usuarios.

La Direccion General de Servicio
Civil ha adquirido el compromiso de
facilitar la gestion a las Oficinas Espe-
cializadas de Recursos Humanosy de
proveer ios recurses necesarios para
que lieven a cabo su labor de una
forma eficiente.

Las Oficinas de Recursos Huma-
nos han iniciado un proceso de moder-
nizacion que demanda la definicién de
procesos agiles y eficaces de trabajo;
asf como tener al alcance informacion
que les facilite la toma de decisiones.

Actualmente estas Unidades no
cuentan con Sistemas de Informacién
que les permita integrar las actividades
que ejecutan y satisfacer la creciente
demanda de informacion por parte de
los usuarios.

Ante esta problematica la Direc-
¢ion General ha disefado el Sistema
de Informacidn de Recursos Humanos
que permita a estas Unidades sistema-
tizar la informacién, facilitar la toma de
decisiones en materia de Recursos
Humanos y administrar eficientemente
tas recursos humanos del Estado.

Mediante este Sistema, los Geren-
tes pedran solicitar informacion en ma-
teria de recursos humanos, tal como la
cantidad de funcionarios, la clasifica-
¢ién de los puestos, el costo de los
incentivos salariales, el costo del fun-
cionamienio de una Area u Deparia-
mento, fa ubicacion presupuestaria,
geografica y real de cada uno de los
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puestos, el nivel profesional de sus
funcionarios, el nimero de puestos va-
cantes, la cantidad de personas interi-
nas, el nivel de capacitacion y el
académico de sus funcionarios, entre
otros datos.

Mediante este instrumento las Uni-
dades Especializadas de Recursos
Humanos sistematizaran la informa-
cidn y ésta facilitara fa planificacién en
materia de Recursos Humanos, ade-
mas de consolidar el nuevo rol que han
asumido a nivel estratégico.

Objetivo general

Dotar al Régimen de Servicio Civil
y al Sector Publico de una herramienta
que permita avanzar hacia la planifi-
cacién de los Recursos Humanos del
Estado.

Objetivos especificos

®  Brindar productos e informacién
que sustituyan los procesos ma-
nuales.

e Contar con controles reales, ac-
tualizados y 4giles.

e  Coadyuvar aque las Oficinas Es-
pecializadas de Recursos Huma-
nos brinden un servicio mas
eficiente y oportuno.

e  Proporcionar informacién codifi-
cada, estandarizada e integrada
oportunamente.
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Descripcion de la propuesta

El Sistema de Informacion de Re-
cursos Humanos —SIREHU- permite
compilar toda la informacién de los
puestos y los funcionarios del Regimen
de Servicio Civil. Contribuyendo a la
transfommacion de las Oficinas Espe-
cializadas de Recursos Humanos y sa-
tisfaciendo las demandas de servicio
por parte de los usuarios.

El Sistema estd compuesto por 14
médulos, cada uno de eflocon informa-
cion importante relacionada con el fun-
cionario o con €l puesto. Los modulos
son los siguientes:

Informacién Personal

Brinda toda la informacion relacio-
nada con datos personales del servi-
dor tales como: nombre completo,
nimero de cédula de identidad, fe-
cha de nacimiento, estado civil, ni-
mero de teléfono, nimero de apartado,
numero de dependientes y 1a ubicacion
geogréfica.

Estudios Académicos

Este aparte contiene toda la infor-
macion académica del servidor desde
la ensefianza primaria, ensefianza se-
cundaria y técnica, estudios universita-
rios, el grado académico obtenido, el
nombre de la universidad y la carrera
de estudio.
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Capacitacién Recibida

Contiene e nombre de cada uno
de los nombres de los cursos de capa-
citacién recibidos, el namero de horas,
afio en gue se recibié, modalidad de la
actividad (aprovechamiento ¢ partici-
pacion) y sila actividad esta reconoci-
da por parte de la Direccién General de
Servicio Civil.

Capacitacion Impartida

Comprende informacién sobre el
nombre los cursos de capacitacion im-
partidos, €l nimero de horas, ano en
que se impartié y si la actividad esta
reconocida por parte de la Direccion
General de Servicio Civil.

Evaluacion del Desempefio

Abarca el periodo de la evaluacién,
la calificacién obtenida cuantitativa y
cualitativa.

Contratos de Estudio

Se incluyen los datos del numero
de contrato, tipo de contrato: adiestra-
miento, estudios vy financiamiento, fe-
cha de inicic y vence del contrato,
carrera que cursa y el nombre del cen-
tro de estudios.
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Control de Permisos

Contiene la fecha de rige y vence,
tipo de permiso: con sueldo o sin suel-
do, motivo de solicitud del permiso, se
puede anotar la normativa que susten-
ta el mismo.

También muestra si ef funcionario
ya tiene un permiso y permite anotar la
prérroga del permiso.

Informacion de Sanciones

Se anota la fecha de rige, el tipo
de sancién: amonestacion, suspen-
sidn y gestién de despido, v el motivo
que provocd la aplicacién sancién dis-
ciplinaria.

Incapacidades

Permite llevar el control de incapa-
cidades, se incluye la fecha de inicio y
vengce, Institucion que extiende lainca-
pacidad y el motivo.

Experiencia

Registra toda la experiencia del
servidor en la Institucion o fuera de
ésta, se digita el numero de puesto,
nombre dela clase, fecha de ingresoy
finalizacion at puesto y el nombre dela
Organizacion.
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Intormacion del Puesto

Seincluye el nimero de puesto, el
estado dei puesto: siesta ocupadopor
un propietario, si es de servicios espe-
ciales, si lo ocupa un interino, si esta
vacante, entre otros. Ademas se ano-
ta la clasificacién funcional, el nombre
de la clase de puesto, la especialidad,
ubicacién geogréfica, ubicacién presu-
puestaria y la ubicacién real.

También se registra la fecha de
ingreso del funcionario al Régimen de
Servicio Civil, a la Institucién y al pues-
to que desemperfia, igualmente los
aflos de servicio a la Administracién
Publica, fecha de la anualidad, tipo de
incentivo salarial que disfruta: prohibi-
cidn, dedicacion exclusiva, zonaje, etc.

Vacaciones

Brinda informacién sobre el perio-
do vigente de las vacaciones, saldo,
dias disfrutados, dias solicitados y el
saldo actual; los periodos acumulados.
El médulo se alimenta con cada boleta
y también permite aplicar vacaciones
colectivas.

Unidad Médica

Importante herramienta para el
médico de la empresa le ofrece infor-
macion sobre el nombre de los medi-
camentos y enfermedades, le permite
incluir, consultar, excluir o modificar
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cualquier dato. Ademads se lleva un
expediente clinico de cada paciente.

Relacion de Puestos

Registra cada uno de los puestos
de la Institucién, la partida presupues-
taria, la clasificacion del puesto, los
incentivos que se le pagan a cada fun-
cionario y el estado del puesto: propie-
dad, interino, servicios especiales.

Proporciona reportes sobre el
monto invertido en el pago de dedica-
cion exclusiva, prohibicion, anualida-
des, carrera profesional o cualquier
otro incentivo. Igualmente da el costo
de determinada Area u Departamento,
el costo de una clase determinada,
entre otros.

Este mddulo se actualiza con las
escalas salariales y los montos de los
incentivos salariales, asimismo con &l
estado del puesto. Es un auxiliar para
preparar el presupuesto de cada afio.

El Sistema de Recursos Humanos
contiene informacion codificada sobre
los nombres de las clases de puesto y
las especialidades, los nombres de las
universidades: publicas o privadas,
nombres de carreras universitarias, di-
vision geografica, ubicacion presu-
puestaria. Esta informacion sera
actualizada por la Direccién General
de Servicio Givil, de acuerdo a las va-
riaciones que se den en cada una de
éstas areas.

Con el SIREHU se puede incluir y
consultar la informacién en el momen-
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to que el usuario lo crea conveniente,
ademas se puede emitir los reportes
que se necesite en cada Institucion.

La Direccion General se compro-
mete con ¢ada una de las Instituciones
que instalen el SIREHU a revisar se-
mestralmente nuevas necesidades de
informacion y efectuar una actualiza-
cion anual.

El Sistema de Informacién de Re-
cursos Humanos, se instala mediante
una copia electrénica, la cual serealiza
de la forma méas apropiada para la
Institucion y se inicia con un programa
de asesoria y capacitacién para los
funcionarios que utilicen el Sistema.

Resultados esperados

Con laimplementacién del presen-
te proyecto se espera que las Unida-
des Especialidades de Recursos
Humanos estén en capacidad de obte-
nerinformacién real y de una forma &gl
para la planificacién de sus recursos y
para la toma de decisiones.

Estas Unidades estaran en capaci-
dad de brindarle al usuario un servicio
eficiente y rapido en cada uno de los
tramites que.éstos realicen.

La Direccion General de Servicio
Civil logrard integrar, estandarizar y
accesar la informacion de cada una de
las Instituciones que cuenten con este
Sistema, con lo cual facilitara los trdmi-
tes entre éstas y se podré dar un inter-
cambio de informacién entre
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Organizaciones, maximizandose los
recursos materiales y humanos.

La informacidn confiable y oportu-
na del Sistema sirve de apoyo a las
altas Gerencias en la definicion de po-
liticas y en latoma de decisiones, y con
ésto el nuevo rol de las Oficinas Espe-
cializadas de Recursos Humanos se
consolida y les da una visién mas
estratégica.

Impacto de los resultados

El Sistema de Informacién de Re-
cursos Hurmanos producird un impacto
positivo en las Instituciones, ya que se
reducirdn 10s costos en fa inversién de
recursos materiales y humanos.

Eltiempo invertido enllevar contro-
les manuales se minimizara y se refle-
jaré en un eficiente servicio al cliente.

Por lo anterior las Oficinas Espe-
cializadas de Recursos Humanos ten-
dran las siguientes fortalezas:

e Contar con controles reales y
agiles.

e  Estar de acuerdo con el avance
tecnolégico del pals.

¢  Brindar informacion estandariza-
day actualizada.

e Tener personal capacitado de
acuerdo a las nuevas técnicas
tecnoldgicas.

o Identificacién e integracién de
cada una de las actividades que
se gjecutan en estas Unidades.

e Usuarios y clientes satisfechos
con la tarea realizada por la
Oficina.
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e  Satisfaccién por parte del perso-
nat de las Oficinas, por la labor
que realizan y por el servicio que
brindan.

e  Personal dedicado alabores mas
técnicas.

Viabilidad de implementacion

El equipo informatico necesario
para la instalacion de este software no
genera costos adicionales para las Ins-
tituciones, ya que la mayoria de éstas
ya cuentan con el mismo:

Las especificaciones son las si-
guientes:

e  Microcomputadora 386 o supe-
rior con las siguientes caracteris-
ticas:

& 4 mb de memoria RAM.

e 2 mb de espacio en disco para el
Sistema.

e 4 mb de espacic por cada 1000
funcionarios.

Por Io tanto la implementacion del
Sistema es totalmente factible, ya que
las inversion en equipo es minima y la
Direccion General de Servicio Civil
brinda capacitacién y asesoria al recur-
so humano que tenga a cargo la ali-
mentacion det Sistema.

Las Oficinas que cuenten con este
Sistema experimentaran un ahorro en
Sus recursos humanos, materiales y de
tiempo, y se reflejard en un adecuado
servicio al cliente A
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