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PRESENTACION

El documento de disciio del Sistema de Informacién Gerencial para el Ministerio
de Agricultura y Ganaderia (MAG), ha sido elaborado en el marco de las
actividades del Proyecto de Fortalecimicnto Institucional (PFI), en su componente
de Informiitica del Arca Institucional y Gerencial.

Este se ha enfocado en dos lincas macro: un Sistema de Informacidn para el Area
de Recursos Humanos y Los médulos de Proyectos y Politicas como componentes
- de la Planificacién. Estos mddulos son, por si mismos, elementos de apoyo a la
toma de decisiones.

El manejo de Recursos Humanos en el MAG deber ser una tarea distribuida entre
los diferentes departamentos de Pcrsonal de cada Dependencia. El personal de
Secretaria de Estado debe ser administrado por el Departamento de Recursos
Humanos (de SEDE), quien, a su vez, deberd regir el uso del sistema en las otras
Dcpendencias.

El SIG, dentro del drca de Recursos Humanos, estd orientado a la generacién de
indicadores para la toma de desiciones consccuentes con las politicas de manejo
de personal.

El médulo de Proyectos (Sistema de Informacion de Proyectos) estd orientado a
facilitar la informacion disponible en ¢l scctor, a través de un modelo de banco
de datos, comuin para el drea de Politicas, que sustenta la informacién requerida
por los formuladores de proyectos. El banco de datos propuesto, complementado
con la informacion generada por el sistema automatizado de control de proyectos,
desarrollado por MIPLAN, constituyen una herramienta bdsica de apoyo a la
toma de decisioncs.

Ambos médulos (Proyectos y Politicas) se ven reforzados implicitamente por un
- componente estadistico, responsabilidad que se acredita a la Direccién General
" de Economia Agropccuaria.
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SISTEMA DE INFORMACION PARA EL AREA DE RECURSOS IIUMANOS

INTRODUCCION

El disciio dc un Sistema de Informacion Gerencial para el Ministerio de
Agricultura, dentro del drea de Recursos Humanos, cstd conformado por un conjunto de
archivos y procedimicntos que estardn oricntados a la generacién de indicadores para la
toma de desiciones consccucntes con las politicas de manejo de personal.

Los indicadorcs se utilizardn para el soporte de los sistemas de: Evaluacién de

Desempeiio, Incentivos, Administracion de Personal, y Escalafén Institucional.

El Sistema de Evaluacion de Descmpeiio trata de tomar los indicadores para medir
el desempeiio dc los empleados y sugerir o justificar promociones, detectar vacios de
habilidades para scr reforzados. El sistema de Incentivos pretende motivar al empleado
utilizando procedimientos del tipo no financiero (agasajos, prestaciones laborales,
capacitaciones). El Sistema de Administracion de Personal llevard un registro de las
acciones de personal, traslados, despidos, otros. El Sistema de Escalafon trata de
categorizar los puestos de acuerdo a las funciones y cargos. El sistema podrd ser una
herramicnta muy 1itil para ¢l estudio de un sistema escalafonario, pucsto que contcndrd

~una gran parte de indicadores para la posible implementacion de un sistema

escalafonario.

Las fuentes de informacion para las especificaciones y caracteristicas de eslos

sistemas, provicnen de las investigaciones de campo y de documentos elaborados por

difernctes consultores en el drca de Recursos Humanos del PFI. El diseiio de este médulo

estd oricntado a satisfacer las necesidades de informacion identificadas, asi como, con

los requerimicntos indicados por el consultor a corto plazo del PFI en el drea de rccursos
humanos para la implementacion de politicas de manejo de personal.

Ll disciio propuesto comprende el detalle de las estructuras de datos, dejando cl
el de los programas al momento de implementar ¢l S1G, lo cual se llevard a cabo después
de plantear la propuesta de diseiio al MAG, csta se discuta y se de por aceptado.
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1.2  OBJETIVO GENERAL

Proveer al departamento de Recursos Humanos de Secretaria de Estado y sus
dependencias de un Sistcma de Informacion dgil, eficiente y confiable para el apoyo al
mancjo de politicas dc personal dentro del Ministerio de Agricultura.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Crear una estructura de datos capaz de soportar las normas y/o
procedimientos que, asociadas a cada pucsto, cstablezcan los requisitos
que una persona debe cumplir, para optar a un puesto dentro del MAG,

T ya sca en condiciones de nuevo ingreso, promocién o traslado.

2, Establecer registros automatizados para llevar el historial de cada
emplcado del MAG, de cualquier cambio que obedezca a las acciones de
personal (sanciones, licencias, renuncias, despidos, otras).

3. Proveer los indicadores necesarios para cstablecer politicas de incentivos
para el pecrsonal que labora en el MAG, tomando como base
primordialmente los resultados generados por el sistema de evaluacién de
desempeiio.

4, Poner al alcance del responsable del manejo de Recursos Humanos en la
Sccretaria de Estado y cn las dependencias, de una herramicnta de control,
sustentado en un registro automatizado, para el mancjo del personal que
s¢ administra.

5. Implementar un sistema automatizado del manejo de becas al exterior.

1.4 DESCRIPCION DEL MODELO

v Para cumplir con los objctivos, sc hace nccesario implementar 4 subsistcmas, los
- -cuales dardn el soporte de datos necesarios para generar los indicadores para la toma de
decisiones estos subsistemas son:

- Registro de Personal, que conticne:
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- Datos Pcrsonales.

- Datos Laboralcs.

- Datos de Educacion Formal.

- Datos de Habilidades o Destrezas.
- Registro de Cargos descmpeiiados.
- Acciones de Personal.

- Registro de Cargos Funcionales y Puestos.
- Descmpciio.
- Capacitacion cn exterior.

El contenido de cada uno de los subsistcmas csta orientado para cl mancjo de
datos que son relacionados cntre si de acuerdo a la naturaleza de la informacion que se

decsca obtener.

Los subsistemas propuestos se componcen de un conjunto de archivos y programas
que posibilitardn ingresar los datos del sistcma, programas de proccdimientos y
programas que gencran la salida del sistcma.

1.4.1 Subsistema de Registro de Personal

Este subsistema manejard los datos que son inherentes al empleado, y constituye
la base principal para ¢l mancjo del sistema de Recursos Humanos. .

De acuerdo a la naturaleza de los datos, estos se agrupan de acuerdo a:

- Datos Personales

- Datos Laborales

- Datos de Educacion Formal

- - Datos de Habilidades o Destrezas
- Registro de Cargos desempeiiados
- Acciones de Personal.

1.4.1.1 “ Datos Personales

Registra los datos personales del emplecado que no cambirdn frecuentemente
dentro del tiempo quc el empleado descmpeiic sus labores en el Ministerio.

CAMPO DESCRIPCION
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L.

10.
11.

12,

Cadigo del empleado

Nombre del empleado

Apellidos del emplcado

Fecha de nacimicnto

Lugar de nacimiento

Scxo

Nacionalidad

~ Dircecion de residencia

N° de CIP
Numcro de INPEP
Numero de ISSS

Tipo dc sangre

Se reficre a un nimero unico que tendré cl
emplcado mientras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

Contendrd los nombres del empleado.

Contendrd los apellidos del empleado. Para
el caso de las mujeres, se incluird aqui el
apellido de casada o como aparece en los
documcentos oficiales de identificacién (CIP)

Se registrard la informcién de los datos de
nacimiento de acuerdo al documento oficial
de identificacion personal (CIP).

Sc ingresard ¢l nombre dcl municipio y
departamento del lugar de nacimicnto del
cmplcado. Estos datos deben estar acorde al
docuemto oficial de identificacién personal
(CIP).

Describe cl sexo del empleado.

Se registra la nacionalidad del empleado.
Sc registraridn  los datos del lugar de
residencia del empleado, se ingresard el
codigo del municipio y departamento del

lugar de residencia.

Se ingresard el nimero de la Cédula de
Identidad Personal.

Sc registrard el nimero de identificacion del
empleado para cotizacion del INPEP.

Se registrard el nimero de identificacién del
ISSS.

Sc registrard cl tipo de sangre del empleado.

SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL PARA EL MAG: DISENO






PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PAG. S

13.

-14.

" 15.

16.

17.

18.

18.

cédigo personal de identificacién.

1.4.1.2

L

2.

Numero de licencia

Estado civil

Nombre del cényugue

Numero de hijos

Persona de aviso

Direccién de aviso

Teléfono de aviso

Si el empleado posee licencia de conducir se
registrard el nimero y tipo de licencia.

Registrard el estado civil del empleado
dentro de los valores de: soltero, casado,
acompaiiado, divorciado y viudo(a).

Si el empleado es casado o acompaiiado, se
registrard aquf el nombre del cényugue.

Si ¢l emplcado tiene hijos se registrard el
nimero de hijos.

Sc registrard los nombres y apellidos de la
persona a  quicn  avisar en caso de
emergencia.

Se refiere al direccién de la persona a quien
avisar en caso de emergencia.

Se refiere al nimero de teléfno de la
pcrsona a quien avisar en caso de
emergencia.

Los datos personales antes descritos, son lo que son tnicos para el empleado
dentro del ministerio. Se relacionan con todos los demds subsistemas por medio del

Datos Laborales

CAMPO

Cdédigo del empleado

Fecha de ingreso al MAG

Registra la situacion laboral del empleado dentro del Ministerio.

DESCRIPCION

Sc refiere a un nimero tnico que tendrd el
empleado mientras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

Sc registrard aqui la fecha de ingreso del
cmpleado al Ministerio.
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3.

10.

11.

12.

13.

Institucion donde labora

Sede de la Institucion

Institucion de nombramiento

Cddigo de cargo funcional

Cddigo de puesto

Salario

Sistema de pago

Fuente de financiamiento

Programa

Sub-programa

Partida

Sc registrard aquf la Dependencia en la cual
cl cmpleado labora actualmente. Se presume
de la cxistencia de una tabla de
Instituciones.

Sc registrard el cédigo de la dependencia en
la cual el emplcado labora actualmente.

Sc registra el codigo de la Institucién en la
cual se encuentra nombrado el empleado.

Sec rcgistrard aquf el cédigo del cargo
funcional con cl cual aparece en su
nombramiento, y en concordancia con la
tabla de cargos y funciones que se describe
mds adclante.

Se incluird el cédigo del puesto en el cual el
cmplecado decsarrolla sus labores, en
concordancia con la tabla de cargos y
funciones que se describe mds adelante.

Sc registrard cl monto del salario que
percibe cl trabajador.

Sc registrara el codigo del sistema de pago.
Las opciones pueden ser: Contrato Fondos
Externos, Planilla/jornales con Fondos
Externos, Ley de Salarios, Contrato GOES
y Planilla Jornales GOES.

Se refiere a la fuente que otorga el salario.

Se referierc al codigo del programa en que
sc encuentra laborando el empleado.

Sc reficre al codigo del subprograma en que
se cncuentra laborando cl empleado.

Sc reficre al nimero de la partida a la cual
estd asignado.
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14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

. N° de contrato

N°¢ de Planilla

Calegoria

Nombre del Proyecto

Fecha Inicio contrato

Fecha finalizacion contrato

Tipo dc cmpleado

Se refiere al numero de contrato del
empleado.

Se refiere al nimero de la planilla en la cual
se el paga al empleado.

Se reficre a la categoria del empleado de
acuerdo a la codificacién existente.

Si el empleado se encuentra laborando
dentro de un proyecto que por su naturaleza
permite la contratacién de personal, se
registrard aqui el nombre del proyecto y su
codificacién de acucrdo a las normas del
SINACIP.

Se registrard la fecha de inicializacién del
contrato de las personas que estén bajo esta
norma.

Se registrard la fecha de finalizacién del
contrato.

Describe el tipo de empleado de acuerdo a
las actividades que desarrolla, esta
clasificacion puede ser: cjecutivo, técnico,
administrativo, operativo.

La informacion antes descrita, corresponderia a la situacién actual del empleado,
si se da un cambio del cstatus del empleado, sc creard un registro adicional que
contendrd la nucva informacion. El registro que es sustituido, se guardard para llevar un
historial laboral del empleado.

Este proceso se complementa con el subsistema de Cargos Desempeitados y el de
- Acciones de personal.

Los flujos de informacion de este médulo con el resto se describen mds adelante.

Experiencia de trabajo
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Indicador de la permanencia y/o transitoricdad del empleado del Ministerio cn sus
trabajos antcriorcs.

CAMPO DESCRIPCION

1. Cadigo del emplcado Se reficre a un nimero tnico que tendrd el
cmplcado mientras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

2. Nombre de la Institucion Sc reficre al nombre de la institucion en la
cual trabajé el empleado.

3. Tipo de Institucion Se refiere al tipo de institucién de la cual
proviene el empleado, esta puede ser:
publica, privada, organismo internacional.

.4 Cargo Sc refiere al cargo que desempeiiaba en el
lugar donde laboraba antes de ingresar al
ministerio.

5. Periodo de empleo Se refiere a los perfodos en los cuales

desempeiiaba el trabajo.

6. Motivo de retiro Describe el motivo por el cual el empleado
se retiré del lugar en donde laboraba.

Los datos que se describen pueden ser repetitivos en su niimero, es decir, si un
empleado escribe sus ultimos cuatro cargos que desempeiiaba antes de ingresar al
ministerio, esta informacion deberd guardarse en cuatro registros distintos.

1.4.1.4 Datos de educacion

- Lleva un registro de la educacion recibida, tanto a nivel formal como cursos,
seminarios, capacitaciones en servicio cn los cuales ha participado el empleado.

CAMPO DESCRIPCION
1.  Cédigo del cmpleado Se refiere a un nimero tnico que tendrd el

cmpleado micntras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL PARA EL MAG: DISENO
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2.

. 10.

11.

Grado obtenido (cducacion bdsica) Sc refiere al dltimo grado obtenido a nivel
de educacién bdsica (incluye desde 1 a 9
grado)

Pcriodo de cstudio (educacion bdsica)

Se reficre al aiio en que concluyd el tltimo
grado cursado a nivel bdsico

Aclivo (cducacién bdsica) Se refiere a si el empleado estd todavia
aclivo en este nivel de estudios.

Grado o titulo obtenido (educacion media)

Sc refiere al ltimo grado obtenido a nivel
dc cducacion media (desde 1 a 3 de
bachillerato). Sc incluird el cédigo que
describa el titulo.

Periodo de cstudio (educacion media)
Se rcficre al ailo en que concluyd el ltimo
grado cursado a nivel medio.

Activo (cducacidn bdsica) Sc refiere a si el empleado estd todavia
activo en este nivel de estudios:

Grado o titulo obtenido (educacion superior no Universitaria)
Se refiere al titulo obtenido a nivel de
educacién superior no universitaria. Se
incluird el cédigo que describa el titulo
obtenido.

Periodo de estudio (educacion superior no Universitaria)
Se refiere al ailo en que obtuvo el titulo a
nivel dc estudios superiores no
universitarios.

Aclivo (educacion bdsica) Se rcfiere a si el empleado estd todavia
aclivo en este nivel de estudios.

"Grado o titulo obtenido (educacion Universitaria)
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Se refiere al ultimo grado o titulo obtenido
a nivel de educacién universitaria. Se
incluird el cdédigo que describa el titulo
obtenido.

Periodo de estudio (educacion Universitaria)

Aclivo (cducacion bdsica)

Se reficre al aiio en que obtuvo el titulo
Universitario.

Sc reficre a si ¢l empleado estd todavia
aclivo cn cste nivel de estudios.

Grado o titulo obtenido (cducacion PPost Universitaria)

Se refiere al titulo obtenido a nivel de
educacién post-universitaria.

Periodo de estudio (educacion Post Universitaria)

Activo (educacion bdsica)

Nombre del curso o scminario

Institucion organizadora

Duracion

Fecha del cvento

Tipo de participacion

Se refiere al aiio en que obtuvo el titulo a
nivel post-universitario.

Sc refiere a si el empleado estd todavia
aclivo en este nivel de estudios.

Sc reficre al nombre del curso o seminario
en cl cual ha participado el empleado.

Describe a la institucién que organizé cl
cvento.

Describe la duracién del evento en dias,
scimanas o meses.

Fecha en que se inici6 el evento.

Describe el tipo de participacion que tuvo el
cmpleado dentro del evento.

La informacion de la educacion formal del empleado, pucde agruparse en un sélo
registro que contenga: ¢l cddigo, titulo obtenido, aio de conclusion, activo y un cédigo
adicional para indicar ¢l nivel de estudio. En este docuemto de disciio se¢ muestra el
detalle completo a cfectos de caracterizacion de la base de datos.
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Lo anterior indica que para cada nivel de estudios completados, cxistird un dnico
‘registro, igual tratamicnto tendrd lo referente a las participaciones en seminarios o

eventos similares.

1.4;i.5 Datos de habilidades o destrezas

Registra cualquier otra habilidad adicional que tenga el empleado.

CAMPO

1. Cddigo dcl emplecado

2, Equipo que mancja
3. Grado dc destreza
4. Habilidades o destrezas

5. Grado dc habilidad

6. Dominio de otros idiomas

DESCRIPCION

Se refiere a un nimero unico que tendrd el
emplcado mientras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

Describe el equipo que el empleado puede
utilizar, se precsume de la existencia de una
tabla de cquipos y aqui se guardard el
codigo.

Sc reficre al grado de destreza con que el
cmpleado puede mancjar el equipo
anteriormente descrito.

Se refiere a las habilidades o destrezas que
posee el empleado que no son propias de las
funciones que desempeiia en el puesto. Se
presume la existencia de una tabla general
que contendrd el cddigo y la descripcién de
las habilidades o destrezas.

Sc refiere al grado de dominio de la
habilidad antes mencionada (bien, mal,
rcgular)

Describe el idioma que el empleado domina
ademds del materno. Se codificardn los
difcrentes idiomas y se registrard aqui cl
codigo del idioma.
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7. Grado de dominio Se refiere al grado de dominio que el
empleado tiene sobre el ‘idioma

anteriormente indicado.

Los datos que se mencionan cn csle subsistema, pueden ser miiltiples en el caso
que un emplecado pueda manejar difercntes equipos, dominar de alguna forma algin otro
idioma; para optimizacion de espacio en disco, se creard un registro que contenga el
cédigo del empleado, el cédigo del equipo que maneja y el grado de habilidad, por cada
caso (cquipo, habilidades ¢ idioma) sc guardard un tinico registro.

1.4.1.6- Registro de cargos desempeiiados

Mangcja un historial dc los cargos desempeiiados por el empleado dentro del
MAG. Se entiende por cambio de cargo cuando el empleado ha sido cambiado de sus

funciones o cargos de forma oficial.

CAMPO DESCRIPCION
1. Cddigo del empleado Se refiere a un nudmero unico que tendrd el
cmplcado mientras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio
2. Fecha de la promocion Se registrard la fecha en que se efeclia la
accion.
3. Cadigo de cargo a desempeiiar Sc reficre al cédigo del cargo que va ha

desempenar.,

4. Cddigo de pucsto a desempeitar ~ Se  reficre  al  c6digo del puesto a
descmpeiiar.

5. Cadigo dc cargo descmpceiiado Sc rcficre al cédigo del cargo desempeiiado
a la fecha.

6. Caodigo de pucsto desempeiado Se reficre al cddigo del pucsto desempeiiado
a la fecha. '

7. Motivo de la modificacion Sc indica cual es la métivo que origina cl
cambio. Pucde ser una rcasigancion de
pucstos o resultado de una cvaluacion.
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, Dentro de este subsistema, se¢ guardard un registro por cada cvento que se
cumpla. Adicionalmente, sc guardard un registro del subsistema de datos laborales y el
de accioncs de personal, con este proceso, se garantiza mantener el historial laboral del

empleado.

1.4.1.7 Acciones de personal

Registra las siguientes acciones de personal: sanciones, licencias, renunc1as,
despidos, traslados, fallecimiento y jubilaciones.

CAMPO
| 1. Caodigo del emplcado
2. Fecha del documento
3. Nimero de Referencia

4. Cddigo de la accion

5. Fecha inicio accion

6. Tipo de sancion

7. Tipo de benceficio salarial

DESCRIPCION

Sc reficre a un nimero tnico que tendrd el
cmplcado micntras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

Se refiere a la fecha que contiene el
documento.

Se refiere al numero de referencia interno
del documento.

Se ingresard el cddigo de la accién que se
estd registrando, esta puede ser: licencia,
rcnuncia, despido, traslado, fallecimiento,
jubilacién, cnfermedad, duelo, enfermedad
parientes, asuntos personales, misién oficial,
beca)

Se rcficre a la fecha desde la cual tomard
inicio la accion arriba indicada.

Si la accion es una sancidn, se registrard
aqui el tipo de la amonestacion o
suspension.

Se rcficre a que de acuerdo con el tipo de
accion a tomar, ¢l empleado tendrd goce de
sucldo o sin goce de sueldo.
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8.

10.

11.

12.
13.

12.

13.
14.
15.
16.

17

Motivo de la renuncia Si la accion se refiere a una renuncia, se
indicard aqui la descripccién de la renuncia.

Motivo del despido Si fucra cl caso de un despido, se indicar4 el
motivo del despido.

Institucion de traslado Sc ingresard el cédigo de la Institucién a la
cual se trasladard el empleado. Esto si fuera
cl caso de que la accién sea un traslado.

Motivo del traslado Se indicard el motivo por el cual se efectia
cl traslado.

Fecha de fallecimiento Si el empleado fallece cuado estd prestando
sus scrvicios dentro del tiempo que trabaja
cn ¢l ministerio, sc registrard la fecha en
que ocurrid el fallecimiento.

Motivo de la jubilacion Se rcgistrard el motivo de la jubilacién ya
sca si es voluntaria o por el haber alcanzado
cl tiempo de servicio y/o la edad para gozar
de tal beneficio.

Monto de la jubilacion Se registrard la cantidad con la cual se
estima que se retird el empleado como
concepto de jubilacién

Cédigo de persona que revisa Se ingresard el cdigo de la persona que ha
revisado el documento.

Codigo de persona que autoriza Se ingresard cl codigo de la persona que
autoriza el documento.

Nimero de documento de respaldo de la SEDE
Se ingresard el nimero de documento de la
SEDE que respalda la accion.

Fecha de resolucion en la SEDE  Sc ingresard la fecha de la resolucién que se
tome en la accion.

Cadigo de persona que autoriza en la SEDE
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- Se ingresard el cédigo de la persona que
autoriza la accién en la Secretarfa de

Estado.

Por cada cvento que se cumpla se llenard un registro de este archivo. Los
documentos que respaldan esta accion se encuentran en el Anexo 1

1.4.2 Subsistema de Registro de Cargos Funcionales y Puestos

La necesidad de este subsistema el la de permitir el ordenamiento necesario para
implementar cualquier tipo de proceso sumario o de seleccién que se desee hacer al
personal del Ministcrio.

Estos procesos dan la pauta para implementar politicas de administraciéon del
recurso humano. Sc hace necesario crear estructuras independicntes de "puestos” y
"cargos". En consccuencia, la codificacion de estas funciones permitird la normalizacién
dentro del sistema de recursos humanos.

14.2.1 Registro de puestos

Se enticnde por "puesto” cl conjunto de funciones, responsabilidades, relaciones
y requisitos que caracterizan una posicion particular en una unidad determinada.

Estructura:

CAMPO DESCRIPCION
1. Cddigo del puesto Se refiere al codigo dél puesto a describir. -
2. Cddigo del cargo Se refiere al cédigo del cargo.
2. Funciones propias del pucsto Se indicardn aqui la o las funciones propias

del pucsto.

3. Normas propias del puesto Se indicardn las normas propias del puesto.
4, Sucldo minimo asignado al puesto  Como resultado de un estudio al respecto, sc

registrard aquf el sueldo minimo asignado a
eslc pucsto.
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5. Sucldo promedio dcl pucsto Como resultado de un proceso del
programa, se rcgistrard cual es el sueldo

promedio dcl pucsto.

6. Sucldo miximo asignado al pucsto Se ingresard cl sucldo mdximo asignado al
pucsto.

Puede darse el caso que para cada puesto existan diferentes funciones y normas,
por lo que el sistema guardard en registro multiples estas funciones y normas.

1.4.2.2 Cargos funcionales

El "cargo" estd constituido por el conjunto de funciones, responsabilidades,
relaciones y requisitos que son comunes y que caracterizan diferentes puestos similares.

Estructura:
CAMPO DESCRIPCION

1. Cddigo del cargo Sc ingresa el cddigo tnico que tendrd el
cargo.

2, Descripcion Se ingresa la descripcién del cargo

3. Funciones del cargo Se ingresardn las diferentes - funciones

propias del cargo.

4. - Normas del cargo Se ingresardm las diferentes norimas que son

inhcrentes al cargo.

Las cspecificaciones de los cargos y funciones se determinardn de acuerdo a un
estudio de campo que se cfecturia al respecto. Sin embrago, puede crearse la estructura
y posteriormente ingresar los datos.

1.4.3 Subsistema de Desempeiio

Con este subsistema se pretende ponderar el rendimiento o desempeiio de un
empleado, basindose en un estudio de campo. El estudio de campo, pucde ser medido
con el levantamicnto de una cncucsta, que serd realizado por funcionarios del
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departamento de Recursos Humanos de Secretarfa de Estado y se diseiiard de manera
exclusiva para tal fin. Scguidamente, deberd procesarse la informacion con la finalidad

de registrar los resultados en ¢l presente archivo.

La estructura del archivo podra variar, dependiendo del modelo de encuesta o
estudio quc sc lleve a cabo.

Evaluando ¢l descinpeiio de un emplcado, se pueden detectar, tanto las fortalezas
como las debilidades del trabajador, a fin dc aprovechar las primeras y reforzar las
ultimas, a través de la capacitacion y la adopcién de nuevos hébitos de trabajo.

Estructura:
CAMPO DESCRIPCION

1. Cadigo del empleado Se refiere a un ndimero Gnico que tendrd el
cmpleado mientras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

2, Cddigo de la cvalucion Sc reficre al codigo con que sc identificard
cl proceso de evaluacion utilizado.

3. IFecha de evaluacion Sc registrard la fccha en que se efcctia la
cvaluacion

4, Grado académico alcanzado Sc indicard cl grado acad¢mico alcanzado a
la fecha de la evaluacidn.

5. Indicadores de la evaluacion Se registrarin en esta parte los indicadores

productos del instrumento de evaluacién de
desempeno. No se  especifica aquf las
caracteristicas puesto que estas dependen del
discio del instrumento de cvaluacion de
desempeiio.

Cuando fucra ¢l caso que cmpleados han recibido mds de una evaluacion se
guardara por cada una de ellas un registro que contendrd la informacion aqui indicada,
con esto se pretende llevar el historial de evaluaciones para cada empleado.

Es conveniente que este archivo esté separado para permitir la facilidad de
evaluacion global de todo el personal del ministerio.
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144

1.4.4.1

Subsistema de Capacitacion
. . ’ . . w . . 3
La orientacién de este médulo es la de administra la capacitacién en el exterior,
obtenida mediante becas donadas por Organismos Internacionales.

Las genecralidades del procedimiento actual son las siguientes: la oferta de
capacitacion es recibida en el MAG canalizada a través de la Divisién de Cooperacién

- Internacional de OSPA. Lucgo de identificar la orientacién de dicha capacitacién, OSPA

envia las generales del cvento (Formulario 1, Anexo 2) a las Dependencias
correspondientes, dcpendicndo del drea a tratar en el evento. Las Dependencias envfan

. la informacién de sus candidatos a OSPA (Formulario 2, Anexo 2), quien consolida y

evalda dichos candidatos para seleccionar el mds adecuado, dependiendo del record de
capacitacion que éstos tengan (Formulario 3, Anexo 2). Los datos del candidato

seleccionado se envian a Casa Presidencial para su aprobacion y se tramita pasaporte

oficial (Formulario 5, Anexo 2) y salida del candidato para el evento.

Se lleva un registro de capacitacion individual por empleado (Formulario 4,
Anexo 2) y un consolidado por Dependencia (Formulario 6, Anexo 2). La automatizacién
de esta mecdnica requicre del registro de los siguientes datos: del Evento y de la
Capacitacion impartida

Datos del Evento

LEs un corrclativo de todas las ofertas de capacitacion que han entrado a la
correspondencia de OSPA.

Estructura:
CAMPO DESCRIPCION

1. Cddigo dcl cvento Es cl codigo del evento que se va ha
registrar, cste puede scr un correlativo
anual.

2, Nombre del evento Se refiere al nombre del evento.

3. Pais y lugar Pais y lugar en donde se llevard a cabo el
cvenlo.

SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL PARA EL MAG: DISENO






1.4.4.2

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PAG. 19

4,

10.

12.

13.

14,

15.

Institucion capacitadora

Patrocinador

Fecha de inicio
Fecha de Finalizacion

Tipo de financiamicnto

Idioma oficial
Profesién requerida

Expericncia

Tipo de formulario a completar
Indicador

Numero de participantes

Institucién que llevard a cabo la capacitacion
del evento.

Institucion que patrocina el evento.

Sc ingresard la fecha en que se iniciard el
cvento.

Sc registrard la fecha de finalizacion del
cvento.

Sc cspecifica cual cs ¢l tipo de
financiamiento que otorga la institucién
patrocinadora.

Se ingresa el idioma en que se impartird el
evento.

Se especifica el grado académico requerido
como requisito para participar en el evento.

Sc reficre a la experiencia necesearia, si
fucra el caso, que se requerirfa para la
participacién en el evento.

Sc ingresard cl tipo de formulario que es
necesario llenar para el solicitante.

Este es un indicador para verificar si la
oferta estd vigente o no.

Dentro del proceso de cdlculo (posterior al
proceso de seleccidn) se registrard el
nimero de participantes que estardn en el
evento.

" Es conveniente que se registren todas las ofertas de capacitacion, esto permitirfa

la creacion de un boletin de divulgacion de ofertas que estard disponible a todas las
dependencias, no importando la orientacion de la oferta.

Datos de Ia Capacitacion Impartida
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Registra cl detalle de toda la capacitacién recibida por cada empleado de

" Ministerio. .
Estructura:
CAMPO
1. Cddigo del empleado

Cddigo dcl evento

Nimero de propuesta

Fecha de propuesta

Numero de acuerdo

Fecha de acuerdo

Nimecero de propucsta

Fecha de propuesta

Numero de acuerdo

Fecha de acuerdo

Obscrvacionces

Numecro de solicitud de viaje.

DESCRIPCION

Se refiere a un nimero tnico que tendrd el
empleado mientras desarrolle sus labores
dentro del Ministerio

Sc rcficre al cddigo del evento que se se
indica en el numeral anterior.

Se registra el nimero de la propuesta de
acucrdo al MAG

Se registra la fecha de la propuesta del
MAG.

Se ingresard el numero del acuerdo del
MAG.

Se ingresard la fecha de acuerdo del MAG.

Sc ingresard el ndmero de la propucsta a
Casa Presidencial

Sc ingresard la fecha de la propuesta a Casa
Presidencial.

Se ingresard el nimero dcl acuerdo de Casa
Presidencial.

Se ingresard la fecha del acuerdo de Casa
Presidencial.

Sc refiere a alguna obscrvacion pertinente.

Se refiere al mimero de documento con el
cual se estd solicitando el viaje.
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Estc subsistema sc utilizaria principalmente para la mecanizacién del proceso de
asignacién de beca. Se convierte posteriormente en un historial del empleado en lo

referente a capacitacionces.

RELACION ENTRE LOS SUBSISTEMAS PARA CONFORMAR UN SISTEMA DE
APOYO A LAS DECISIONES

Existen alternativas dc aplicar politicas de manejo de personal que carecen de
mecanismos propios de estructura de datos, sin embargo el requerimiento de informaci6n
debe suplirse generando reportes sclectivos o sumarios de los diferentes subsistemas de
Recursos Humanos.

El diseiio del sistema estd orientado a la consolidacién de toda la informacién en
mdédulos que agrupan informacion de cardcter particular y que es factible de accesar de
forma transitiva por medio de otros modulos.

Esto conllcva a la necesidad de implementar un programa generador de reportes,
capaz de satisfacer cualquicr consulta (sumaria, sclectiva o consolidada) del registro de

- personal.

No sc especifican en este documento formato de repories, puesto que se presuine
que con la utilizacion de un programa gencrador de reportes, el usuario podrd obtener
la informacion que requiera en el formato y con las condicionantes necesarias.

La gencracion dc estos reportes debe ser sumamente accesible, es decir, que
ademds de mostrar la informacion propia del mdédulo, permita la accesibilidad de
informacion con otros modulos.

La capacidad de generar reportes determina la cantidad de indicadores necesarios
para la sustentacion de politicas de mancjo de personal.

La rclacion de los subsistemas, se puede obtener con la creacion de los programas
que permitan el acceso de todos los subsistemas por medio del cédigo del empleado.

Las relaciones de los demds mddulos pucde enfocarse en la generacion de
indicadores que permitan mostrar informacion ya sca a nivel individual o a nivel de
grupo (dependencia, Institucion, nivel jerdarquico, otros).
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Las siguicntcs especificaciones son las que determinan las caracteristicas propias
de cada modulo.

1.5.1 Registro de personal

1.5.1.1 Datos Personales

Este sistcma es el que fundamenta la operacién de los demds. Aquf se encuentra
la informacidén que es accesible a los otros médulos por medio del cédigo.

Los datos contenidos en este subsistema permitirdn generar listado de informacién
estrictamente pcrsonales.

: Al relacionar el médulo de datos personales con los datos laborales, es factible
obtener la informacion laboral del empleado en el momento actual. Debe existir la opcién
de poder accesar el historial del empleado.

1.5.1.2 Datos Laborales

Dcbe scr factible poder obtener informacién sumaria de este médulo. Esto
permitird la obtencion de informacion propia del mddulo para efectos estadisticos como
administrativos.

La informacion aqui registrada es la que actualmente caracteriza al empleado. En
caso de un cambio de responsabilidades, estec registro se guarda y se llena con la
informacion nueva, se actualiza el subsistema de cargos desempeiiados y el de acciones

de personal.

La utilidad de la informacion aqui registrada, dependerd de los requerimientos del
usuario. Estc subsistcma contiene informacion que es til en el drea de administracién
financicra del recurso humano.

Como sc menciona anteriormente, la informacion a obtener se¢ basa en la
‘capacidad del programa generador de reportes.
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1.5.1.3 Experiencia de trabajo.

La informacidn de la experiencia de trabajo, se toma del curriculum vitae que el
empleado tenga. Esto es aplicable para el caso de las nuevas contrataciones.

. La informacidn aqui recopilada, servird como indicadores de la experiencia que
pucda tener un empleado para calificacion de nuevos puestos y/o cargos.

1.5.1.4 Datos de educacién.

Los datos de cducacion sc reficren a la educacion formal como a la informal
(cursos, capacitaciones en servicio, otros). Esta informacion pucde ser utilizada para la
seleccion de personal para becas, promociones.

1.5.1.5 Datos de habilidades o destrezas

Los datos aqui agrupados, servirdn fundamentalmente para la identificacién de
indicadores para la politica de incentivos no financieros.

1.5.1.6 Registro de cargos desempeiados

En este subsistema se mancja cl sumario de los cargos que el empleado ha
descmpeiiado. Su relacion con cl de datos laborales es que en este tltimo se guarda cl
detalle de los movimientos realizados. Con cl subsistema de acciones de personal, su
relacién consiste en que aqui se registran los procedimientos normales, y constituyen con
el de datos laborales el conjunto de datos invlucrados en una promocion o reasignacion
de funcioncs.

1.5.1.7 Acciones de Personal,

Este subsistema conforma los procedimientos manuales administrativos que se
llevan en el departamento dc Recursos Humanos para el registro de movimientos de

=
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personal. Su rclacion cs estrecha con ¢l sistema de cargos desempceitados y el de Datos
laborales. Estos tres subsistemas sustentan la legalidad, a nivel del sistema, de un
movimicnto dentro del ministerio. En este susbsistema se incluyen el registro de las

acciones disciplinarias.
1.5.2 Registro de cargos funcionales y pucstos.

En este subsistema se registrardn todos los cargos funcionales y puestos. Su
relacion con los demds subsistemas radica cn que es en esta tabla en la que se
estandarizan todos los pucstos y cargos existentes dentro de Ministerio.

El mancjo de esta tabla permitird la crcacion, con estudios apropiados y politicas
de personal definidas, del Escalafon Institucional.

1.5.3 Desempeiio.

En este subsistema se pretende registrar los indicadores del proceso de evaluacién
de desempeiio. Los datos que se registrardn aqui son los que resulten de la aplicacién de
un cucstionario. Dicho instrumento de evaluacion serd diseiiado para ser aplicado a todo
el personal o a niveles selectivos.

La informacion resultante podria dar indicadores de dcebilidades dentro del
Personal ya sea a niveles de dependencia o de institucidon, esto permluna el disefio de
_programas de capacitacion, programas de incentivos.

1.5.4 Capacitacion.

. Este subsistema estd orientado fundamentalmente para la mecanizacion del proceso
de otorgacion de becas al exterior. La infroamcién que se registrard en este subsistema
proviene fundamentalmente del proceso manual que actualmente se lleva.

Una facilidad que provecria este sistema es la que permitiria el registro de todas
las ofertas de capacitacion que se reciben. La generacion de un reporle general de estas
ofertas permitiria distribuirlos a todas las dependencias lo cual permitirfa mayor
divulgacion de cstas ofertas.

-
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Para el caso de capacitaciones a nivel nacional, estas se registrardn en el médulo

.de Educacién.

ESTRATEGIA PARA LA IMPLEMENTACION

Implementar ¢l médulo de Recursos Humanos del SIG, conlleva una serie de
actividades:

1. Divulgacién y discusion del presente documento con los encargados del
manejo de personal de las diferentes Dependencias de MAG,
incorporacion de ajustes scgun el criterio de-los involucrados en la
mecinica del mancjo de personal. Si el sistema satisface las necesidades
de informacion, se acepta el documento.

2, Llegar a un concenso en las definiciones de cargos funcionales y puestos.
Actualmente la asignacion de cargos funcionales ¢s de mancra un tanto
informal y carcce de un fundamento organizativo. Esta deberd scr tarca
del Departamento de Recursos Humanos de Secretaria de Estado, quienes
tienen la formacion y la experiencia para hacerlo. El asignacién de
codigos es un procedimiento manual.

3. Actualizar y depurar la informacion existente del registro-de personal
(Datos Personales, Datos Laborales, Dalos de Educacién Formal, Datos
de Habilidades o Destrezas). Se recomienda imprimir una ficha por cada
empleado del Ministerio de los registros almacenados en el Centro de
Computo OSPA/MAG, scleccionar por Dependencia y distribuirlo a todas
las Unidades de Personal de las Dependencias para su adecuada
depuracion. No es recomendable ¢l levantamiento de una nueva encuesta.,

4, Desarrollar los programas de computador necesarios para implementar los
sistemas descritos ¢ instalar una copia de cada sistema completo en
Sccretaria de Estado y cada una de las Dependencias.

5. Capacitacion cn el uso del sistema.

6. Actualizar cn cl sistema los cargos funcionales y puestos. Enviar archivo
actualizado a cada Dcpendencia para incorporar al sistema.
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7. Actualizar en cada Dependencia ¢l Registro de Personal; Cargos
Desempeiiados; Acciones de Personal.

8. Actualizar en Secretaria de Estado el sistema de Capacitacion a partir de
las fichas de capacitacion impartida.

9. Definir mecanismos para medir desempeiio. Es tarea del Departamento de
Recursos Humanos de Secretaria de Estado.

10.  Procesar el mecanismo en el computador.
11.  Actualizar expedientes de cada empleado con resultados del Desempeiio.
12.  Crear politicas de manejo de Personal y aplicarlas.

Las necesidades inmediatas para la implementacion son de diversos tipos:

1.6.1 Necesidades de Equipo de Computacién

Se recomienda un equipo mediano (siempre en el ambiente de computadores
personales y MS/DOS) en Sccretaria de Estado, para tener la oportunidad de consolidar
todos los archivos dec datos de las diferentes Dependencias en un mismo set de datos, con
el objetivo de tencr una vision general de la situacion de Recursos Humanos a nivel
Ministerial, cuando ésta se requiera:

Sistema Operativo MS/DOS version 4.0 o mayor
Procesador 386

Disco duro de 180 Mb

Mecmoria principal de 2 Mb

Dotado de un sistema de Backup (casctte o cinta)

A nivel de dependencia puede ser un computador personal de los que existen
diseminados cn todo cl Ministerio:

Proccsador 286
Disco duro dc 40 Mb
Memoria principal de 1 Mb
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Necesidades de personal experto en dreas de mancjo de Recursos Humanos

Serd indispensable que personas expertas en ¢l drea se involucren, con el objetivo
de establecer los lineamientos en actividades especificas (2, 9 y 12 anteriores).

Necesidades de para ¢l Desarrollo de Sistemas

Se recomienda la mecdnica de desarrollar-aprendiendo, con el mismo recurso
humano del Ministerio. El propdsito es dejar en el Ministerio, personal capacitado para
introducir cambios futuros al sistema.

-Creacién de un Marco Legal

Es necesario darle formalidad legal a la implementacion del Sistema, para que no
s¢ vea como un esfuerzo aislado de un grupo ascsor, sind como un producto que nace
de las necesidades mismas del MAG.
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ORIENTACION DEL SIG DESDE LA PERSPECTIVA DE LA PLANIFICACION

' Los productos a generar por la funcion de Planificacion de acuerdo al rol que le
compcte al Ministerio de Agricultura y Ganaderia, dentro del Modelo de Economfa de

Mercado pucden ser:

- Alternativas de Politica
- _Instrumentalizacién para la ejecucion de la politica
- Seguimicnto y evaluacidén de la ejecucion de la politica

Para la generacion de estos productos, el Sistema <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>