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INTRODUCCION

Una de las responsabilidades primordiales del Estado, es el otorgamien-
to de educacion y cultura a los habitantes del pais; para cumplir con
este cometido, ha instituido un Ministerio de Educacidén como responsa-

ble de Tlevar a cabo estas acciones.

Elemento de vital importancia para el cumplimiento de lo encomendado al
Ministerio de Educacidn, es el personal con el cual cuenta y que es de
dos tipos: el docente, que imparte ensefianza en las aulas y el adminis-
trativo, que apoya todas las actividades extraescolares; este personal
genera acciones que se procesan, a fin de que puedan ser utilizadas en
situaciones de su interés. Asimismo, estas acciones procesadas, le son
itiles a diferentes unidades que conforman el Ministerio, como a otras

instituciones gubernamentales.

El ordenamiento sistemdtico de 1a entrada, procesamiento y salida de

las acciones de personal que constituyen el Sistema Informativo de datos
de personal del Ministerio, da la pauta para'contar con el instrumento
esencial en la planificacion de los recursos humanos del Ministerio, la
capacitacion de los mismos y elevar la moral de los empleados, a través
de incentivos que se otorguen, como resultado de programas de prestacio-

nes.

La envoltura del Sistema Informativo la constituyen las comunicaciones,

que tanto ascendentes como descendentes, tienen que ser efectivas, para



que a través de informes se cumpla a cabalidad con Ta misi6n definida
de otorgar informacién Gtil para una buena Administracidn de Recursos

Humanos .

E1 presente trabajo, es el resultado de la investigaci6n bibliografica
y de campo realizada y el contenido bdsico de Tos capitulos que se pre-

senta, es el siguiente:

En el primer capitulo, se hace una descripcidn del marco conceptual de

sarrollado y Ta Metodologia para el disefio de un Sistema de informacién.

En el segundo capitulo, se presenta en forma genérica, lo que es el Mi-

nisterio de Educaci6n y la situacion actual de su sistema informativo.

En el tercer capitulo se desarrolla la investigacion de campo realiza-
da para el trabajo. Se presenta en el cuarto capitulo las conclusiones
generales y especificas, asi como también las recomendaciones también
generales y especificas. Como integrante de este mismo capitulo, Se pre
senta el disefio del Sistema propuesto, a fin de que sirva de guia al per
sonal involucrado en estas funciones, el cual contiene un Plan de Imple-

mentacion, para hacer efectiva la puesta en marcha del nuevo sistema.

Vi



CAPITULO I
MARCO CONCEPTUAL Y METODOLOGIA PARA EL DISERO

DE UN SISTEMA DE INFORMACION.

A. ASPECTOS GENERALES SOBRE SISTEMAS.
La palabra Sistema es aplicable a multiplicidad de situaciones de uso
diario como: Sistema Econdmico de una Nacidon, diferentes sistemas del

cuerpo humano, sistema solar y otros de nuestro alrededor fisico.

Han surgido concepciones tedricas a fin de establecer las interrelacio

nes internas y externas para conjuntos de elementos que se han denomi-

nado sistemas.
A continuacifn se explicitan algunas concepciones sobre sistemas.

1. Teoria de Sistemas.

La Teoria se propone ofrecer un esquema general; poner de relieve
la similitud en la construccidn tedrica de modelos de sistemas, que
tengan aplicacion a muchas dreas de estudio y como un objetivo podria

ofrecer una estructura general, que vincule entre si a muchas discipli

nas cientificas.

La Teorfa de Sistemas, siguiendo la corriente del pensamiento adminis-
trativo, es un enfoque integral de las actividades, con relaciones exé

genas de cualquier proceso organizacional.

La empresa, campo de aplicacidon del pensamiento administrativo, es una

organizacidn que estd influenciada por el medio ambiente y a su vez és

1



ta influye sobre é1, hasta alcanzar un estado de equilibrio en ese me
dio; es un sistema creado por el hombre, que mantiene una dinamica in
terrelacién con su medio ambiente: Usuarios, Instituciones de Gobierno,
compentencia, proveedores, etc. Existe similitud entre Tos componen-
tes del cuerpo humano y la organizacidn; los elementos que integran el
primero, tienen también funciones definidas de direccidn, comunicacidn

y operatividad.

La teoria de sistemas de la organizaci6n, considera la toma de decisio

nes desde el punto de vista individual y colectivo, en base a aspectos

adecuados y pertinentes.

E1 objetivo de la teoria de sistemas de la organizacidn es tablecer el
medio, en forma objetiva y comprensible, en que tiene lugar Ta toma de

decisiones.

2. Clasificacion de los Sistemas.

Los sistemas se pueden agrupar de acuerdo a los siguientes criterios:

2.1. Dependiendo de Ta extension del Sistema.
a) Suprasistema.
Es un sistema de engloba a otro de menor magnitud; es decir,
que todo sistema estd contenido en otro; por ejemplo, Ta empresa puede

considerarse como un sistema de la Economfa Nacional (Suprasistema).

b) Sistema.
Busca integrar todas las actividades relacionadas con un

proyecto especifico y objetivo particular; por ejemplo: E1 Departamen-



to de una empresa puede considerarse como un subsistema de la empresa

(Sistema).

¢) Subsistemas.
Son componentes del sistema disgregados para efecto de
claridad en el funcionamiento del mismo; por ejemplo: Las secciones

de una empresa pueden considerarse como subsistemas de la misma.

2.2. Atendiendo a su Funcionamiento.
a) Sistema Cerrado.
Cuando el sistema no guarda relacién o no influye sobre el
medio ambiente que To rodea. Son irreversibles, no tienen capacidad

por si mismos para crecer.

b) Sistema Abierto.
Es cuando se nutre de insumos o servicios del medio exter-

no, a quien a la vez suministra productos que pueden constituirse en

insumos.

2.3. De acuerdo a Ta forma de procesar 1a informacién.
a) Sistemas Manuales:
Son los que estdn disefiados para operativizarlos en forma
manual, donde predomina la participacién del elemento humano en el pro

cesamiento de los datos.

b) Automdticos:
Son Tos disefiados para procesar la informacidn en computado

ra u otros medios mecanizados; donde el procesamiento de los datos es



realizado fundamentalmente por maquinas.

3. Elementos componentes de un Sistema Abierto.

Estos sistemas dependen del ambiente externo, que es el que suminis-
tra y absorbe productos y servicios; estdn en constante comunicacion
con é1, en lo que se refiere a insumos disponibles y productos o servi
cios deseados, asi como los cambios que origina la dindmica del ambien

te. (Ver Grdfica No. 1-I de este Capitulo).
Los elementos de esta clase de sistemas son:

3.1. Insumos o Entradas.

Son los elementos que alimentan un sistema. Los insumos de un
sistema pueden ser de muchos tipos, por ejemplo, al hablar de la orga
nizacién pueden enunciarse Tos siguientes: Aportaciones econémicas, ma
teria prima, conocimientos, habilidades y experiencia de sus miembros,

energia eléctrica, deseos de lograr objetivos, etc.

3.2. Procesador.

Estd constituido por el conjunto dé elementos que entran en
juego para transformar el insumo en producto. Por ejemplo: En una fd
brica de zapatos, el procesador son todos los elementos como maquina-
ria, funciones gerenciales, estructura organizativa, objetivos, politi
cas, procedimientos, personal gerencial y otros de la empresa que par-
ticipan para transformar los insumos como cuero, tinta, hules, hilos,

etc., que dan como respuesta el zapato elaborado.



3.3. Productos o Salidas.
Es el insumo procesado; una vez transformados y analizados los
insumos que 1legan al sistema, se da una respuesta que puede ser de di
versos tipos: Producto final o servicio, salarios pagados, satisfac-
cion de sus miembros o productos que van hacer insumos en otras organi
zaciones, impuestos, etc. EjemploN ET1 producto final de la fabrica an

tes mencionada, es el zapato.

3.4. Retroalimentacién.

Son insumos que retornan al sistema para que siga operando. Es
una corriente de informacion sobre como el ambiente responde ante los
productos que emite. Ejemplo: ET dinero resultante de la venta del
zapato, se utiliza en la compra de insumos que entran nuevamente al
sistema para ser transformados, adquirir nueva tecnologfa o para prepa

rar nuevos estilos.

3.5. Medio ambiente.
Es el que provee de insumos a la organizacién y absorbe de és-
ta, Tos productos o servicios que desee. En este elemento encontramos
tanto a los clientes o0 usuarios de los servicios, como a 1os proveedo-

res.

E1 medio ambiente influye solamente en los sistemas abiertos y se en-

cuentran de dos clases:

a) E1 Inmediato o Cercano.
Estd compuesto por personas, organizaciones o medios fisi-

cos, con los cuales Ta organizacidn esta en constante contacto directo



Ejemplo: Clientes, proveedores, instituciones gubernamentales, etc.

b) E1 Distante.
Se refiere a las fuerzas mas amplias de la sociedad y per-
sonas que influyen en forma indirecta en la organizacién o en forma
directa sobre el ambiente inmediato, ejemplo: Tendencias demogrdfi-

cas, estabilidad politica, situacidon econémica, etc.

4. Organizaci6bn Estructural de un Sistema Abierto.

La empresa concebida como un Sistema Abierto, produce algo que va
a satisfacer una necesidad y que va ser absorbido por el medio; cuando
esté satisfecha la necesidad, la organizacidn habrd cumplido con su ob
jetivo y a la vez se estd garantizando los insumos que demanda para con
tinuar operando. La organizacidn estructural de un sistema en tal sen
tido, la podemos conformar y analizar tanto a nivel interno (endoestruc

tura), como sus relaciones con el medio externo {exoestructura).

4.1. Endoestructura.

La endoestructura representa las diferentes interrelaciones que
se dan internamente en una organizacion. Es la aplicacidn racional de
los principios de divisién del trabajo, unidad de mando, delegacién de
autoridad, etc., que dan lugar a una estructura interna en una organiza
cion, para poder mantener un grado satisfactorio de eficiencia interna;
es decir, rendir un mdximo de productos, con un minimo de recursos huma

nos y materiales.

Para su comprensidén y estudio, consideraremos dentro de la endoestruc-



tura las siguientes variables, que son las mds relevantes en sus rela

ciones en el medio ambiente externo.

a) Liderazgo.
Es el proceso mediante el cual se logran cambios de conduc-
ta en una organizacidn y crean un ambiente favorable donde puedan sur-

gir obstadculos a los cambios intentados.

Algunas veces es un proceso colectivo, pero generalmente es un solo in
dividuo con capacidad organizacional, el que logra los cambios de una

empresa.

b) Doctrina.
Es la identificacidn expresa de 1o que quiere alcanzar una
organizacion y los tipos de accidn que intenta emplear, a fin de poder
satisfacer a Tos miembros de una organizacidn y sus relaciones con el

ambiente.

La doctrina estd formada por la definicidn de los objetivos, polfticas,

estrategias, procedimientos y normas de la organizacion.

¢) Estructura Interna.
Son variables interrelacionadas que aseguran el engranaje de
los componentes de una organizacidn; es el vehiculo a través del cual

- Ta organizacion extiende su influencia en 1a sociedad.

Los canales de comunicacidn, divisidén del trabajo, patrones formales e

informales de autoridad, son ejemplos de las variables que se interre-



lacionan en una estructura interna.

d) Recursos.
Son los insumos que luego de ser procesados, Se convierten

en productos o servicios.

E1 personal, financiamiento, instalaciones, informacién,materia prima,
etc., pueden ser considerados como insumos que la organizacidn convier

te en productos o servicios.

e) Programas.
La Doctrina convertida en accién es 1o que constituye la va
riable programa; indica el grupo de actividades a que se dedica la em-

presa, es decir, sus productos.

La definicidon de un programa involucra un grupo de alternativas, de co
mo aplicar los recursos de que dispone una empresa y qué bienes o ser-

vicios deben proveerse al medio ambiente.

4.2. Exoestructura.

Son todas las relaciones que tiene la organizacién con el medio
ambiente que le rodea. Toda organizacién estd comprendida o inmersa en
una red de relaciones con otras organizaciones, por To menos para el in
tercambio de mercaderias y servicios, como también necesita lograr res-
paldo y vencer resistencias; a esta red de relaciones interorganizacio-
nales se designa con el nombre de Enlaces. Los enlaces de una organiza
cién con su ambiente, son Tos canales por los cuales se realizan las

transacciones con dicho ambiente.



La red de relaciones exoestructurales se pueden clasificar en cinco

grupos:

a) Enlaces Capacitadores.

"Son aquellas personas o entidades, que proveen de autori-
dad para poder operar la organizacidén y obtener 1os recursos esencia-
les. Puede utilizarse también para proteger a la organizacidn contra
ataques y resguardarla durante el periodo critico inicial del desarro
110 de sus capacidades, cuando todavia no es suficientemente fuerte

para tratar por si misma con el ambiente exterior".?!

b) Enlaces Funcionales.
Estos proveen de insumos necesarios y a su vez absorben sus
productos o servicios; aqui estan también las organizaciones competido
ras, ya sea real o potencialmente, porque desarrollan funciones o ser-

vicios parecidos.

c) Enlaces Normativos.
Son las relaciones con otras organizaciones, que comparten
un interés comin en los objetivos o métodos de la organizacién; pueden
ser favorables u hostiles. Aquf se encuentran en este grupo las leyes,

instituciones gubernamentales, etc.

d) Enlaces Difusos.

Aqui se encuentran personas o grupos de personas que influ-

1 José Galvadn Escobedo. La Teoria de los Sistemas aplicada a la Admi-
nistracién. ICAP. 1972, pdg. 23 y sig.
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yen en la organizacién en forma indirecta o en los componentes del am
biente inmediato. Por ejemplo: Situacidn politica, explosion demogra

fica, etc.

e) Enlaces Realimentadores.

Son enlaces con el medio externo, que proveen a la organi-
zacion de Ta informacion sobre cambios en valores tecnolégicos o de
cualquier clase o sea, canales a través de los cuales la organizacién
conoce su ambiente externo, para lograr cambios adaptados a sus progra

mas y a su estructura interna en forma conveniente.

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.
1. Concepto e Importancia.

Los Sistemas Administrativos son conjuntos de elementos humanos, fi
sicos y técnicos interrelacionados entre s, a fin de lograr la plani-

ficacidn, organizacion, ejecucién y control de los objetivos de la em-

presa.

E1 concepto de Sistemas Administrativos significa un marco de referen-
cia para el andlisis y solucidén de los problemas administrativos, pro-
porciona instrumentos tedricos que permiten obtener una visidn general
y sistematica de un organismo y dirigir los esfuerzos hacia la opera-

cion total y eficiente de la organizacidn.

La importancia de estos sistemas estriba, en que contienen elementos
integrados como funciones administrativas, flujo de recursos, teorfa

de organizacidn, que son el motor de una empresa y a través de ellos en
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determinado momento, se conoce la productividad. Al proceder al and-
1isis de elementos que integran estos sistemas, podemos conocer y me-
jorar el funcionamiento de cualquier organizacién, de donde se despren

deran propuestas concretas para el crecimiento de 1a empresa.

2. Caracteristicas.

Se identifican por ser sistemas interrelacionados con el medio am-
biente, en constante dinamismo, con mecanismo de control que ayudan a
mantener Tas operaciones dentro de normas establecidas. La flexibili-
dad de estos sistemas se refleja cuando estudia el medio ambiente, pre
dice su comportamiento y busca la adaptacidn y equilibrio con respecto

a éel.

Los hay formales e informales, dependiendo de si son planeados y/o con

trolados, como los primeros o espontdneos como los segundos.

Caracteristicas de 1los Caracteristicas de los Sistemas

Sistemas Formales.? Informales.

- Evoluciones de acuerdo a
un plan.

Evoluciones casualmente.

- Maximizaci6én de recursos.

Subutilizacidon de recursos.

- Avanza hacia el objetivo. Se desplaza.

- Costos menores. Costos altos.

- Correcciones minimas. Muchas correcciones.

- Tiempo minimo.

Absorbe mucho tiempo.

Instituto Mexicano del Seguro Social. Seminario para la Formacidn
de Analistas de Sistemas Administrativos. pdag. 15.
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- Su tamano es definido, se - Su tamafio es indefinido.
conoce su inicio y su ter
minacion.

- Nace y vive en un clima - Nace y vive en un clima de incer
conocido. tidumbre.

SISTEMAS INFORMATIVOS.
Se agrupan dentro de Tlos Sistemas Administrativos Formales, ya que son

planeados y controlados.

1. Concepto e Importancia.

"Los Sistemas de Informacidn, son los que captan, analizan, almace
nan y proporcionan datos para los que toman decisiones administrativas
y para uso de actividades diarias de una organizacién".? Los sistemas
de Informacidn, son el centro nervioso de una organizacidn, ya que pro-
porcionan la conexidn necesaria que permite la integracidn de recursos;
estos sistemas son indispensables en la practica administrativa, operan

do en una institucidn en forma de notas, 1lamadas telef6nicas, etc.

Este sistema proporciona medios para Ta entrada, procesamiento y sali-
da de datos a una red de decisiones, 1o que responde para cambios pre-

sentes y futuros en el ambiente interno y externo de la organizacidn.

En Tos sistemas de organizaciones grandes y complejas, parte ~de las ta
reas se realizan electronicamente (computadoras), pero la mayoria de

los sistemas de informacion se realizan en forma manual.

% BOCHIMO. Sistemas de Informacidn para la Administracion.
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E1 equipo que se utilice no modifica en esencia la naturaleza del sis
tema de informacidén que es la red de canales partiendo de donde se
originan los datos, pasando por procedimientos de procesamiento, has-
ta los encargados de la toma de decisiones o los que le dan uso diario

en las actividades operativas.

La principal funcidén de los sistemas informativos, consiste en propor-
cionar datos oportunos y exactos a los encargados de tomar decisiones y

constituyen parte vital de la organizacioén.

. METODOLOGIA PARA EL ESTUDIO Y DISENO DE UN SISTEMA DE INFORMACION.

E1 estudio y disefio de un sistema de informacidn, es necesario para re
solver problemas de falta de informacién adecuada y oportuna; los pa-

s0S a seguir son los siguientes:

1. Planificacidon del Estudio.

En esta etapa se define la naturaleza del problema, se buscan los
términos de referencia del mismo, para determinar los objetivos del es
tudio y 1levar a cabo una investigacion pré]iminar que proporcione los

suficientes elementos de juicio, para decidir si conviene o no seguir

el estudio.

Una vez definido el objetivo del estudio, se Tleva a cabo una investi-
gacidn preliminar para determinar la situacion existente; esta investi
gacidn es tanto bibliogrdfica como de campo; con esta investigacidn se
pueden 1legar a reformular el problema en términos mds objetivos, indi

car algunos problemas que se puedan presentar en el estudio. Se puede
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plantear la posibilidad de desarrollar nuevos sistemas u optimizar los

actuales para prevenir o corregir fallas.

Con los resultados de la investigacién preliminar, se determina la
complejidad del estudio, los posibles costos y las técnicas mas reco-

mendables para realizarlo.

Obtenida la investigacidon preliminar, se somete a las autoridades co-

rrespondientes para su aprobacidn.

Una vez determinada la naturaleza y magnitud del problema, definidos

los objetivos, practicada la investigacidn preliminar y autorizado el
estudio, se formula el Plan de Trabajo que debera contener objetivos,
politicas, recursos necesarios, costos y calendarizacion de activida-

des, que daran la pauta para estudiar a fondo el funcionamiento del

sistema.

2. Recopilacién de datos.

La fase de recopilacién de datos, se inicia una vez concluida la
planificacion del estudio, la cual debe dirigirse al registro de aque
11os hechos que permitan conocer y analizar 1o que realmente sucede

en la Unidad o Sistema.

Se debe evitar recoger informacion insuficiente e innecesaria, que 1le
ve a formular conclusiones falsas y 1legar a alargar inGtilmente la du

racidén de la investigacién.

En la recopilacidon de datos debe aplicarse un criterio de discrimina-
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cién, teniendo presente siempre el objetivo del estudio.

E1 registro de los datos debe hacerse al momento mismo de la observa-
cion de los hechos, para poder disponer de un historial completo, que

permita revisar y evaluar el estudio.

Técnicas de recopilacién de datos:
La eleccion de las técnicas o instrumentos para la recopilacion de da-
tos, estarda en funcidén de los objetivos del estudio, la naturaleza del

problema y de los datos que se deben obtener.

Las técnicas generales son: Investigacion documental, entrevista, el

cuestionario y la observacidon directa.

También se necesitan técnicas o instrumentos para ordenamiento de los
datos; entre ellos se encuentran: los organigramas, diagramas de flujo,

cuadros de distribucion de trabajo, cuadros estadisticos, etc.

3. Andlisis de Datos y Conclusijones.
Una vez terminada la recopilacidn y registro de datos, estos se so-
meten a un proceso de andlisis para poder descubrir las causas que im-

piden la operacidn normal del sistema, retrasos, errores, duplicacio-

nes, despilfarros, etc.

ET andlisis consiste en dividir o separar 1os elementos componentes pa
ra conocer la naturaleza, las caracteristicas y las causas del compor-
tamiento del Sistema, sin perder de vista la interdependencia e interac

cion de las partes entre si y de éste con su medio ambiente.
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Para que el andlisis de los datos se haga en forma eficaz, se debe

adoptar una actitud interrogativa y formularse una serie de preguntas.

La sucesidon de preguntas que se emplean y el ordenamiento que siguen

son: ¢Qué?, iDonde?, éCuando?, iQuién?, éCOmo?, {Cudntos?.

Una vez obtenidas las respuestas claras y precisas de las preguntas
que se han formulado, éstas deberan someterse a su vez, a un nuevo in

terrogatorio planteando Ta pregunta éPor qué?.

Aqui se inicia el examen critico de los datos y las nuevas respuestas

que se obtengan daran la pauta para la formulacidon de conclusiones.

E1 resumen del andlisis efectuado constituyen las conclusiones que se
reflejardan en informes preparados con un indice o guia que debe reu-
nir lTos siguientes requisitos: Claridad, oportunidad, alcance, nivel

a quien va dirigido y veracidad.

Técnicas e Instrumentos de Andlisis.

La eleccidon de las técnicas o instrumentos de andlisis, obedecerd a 1la
factibilidad de su aplicacidn de los estudios que se van a realizar,
el apoyo financiero, a la disponibilidad de tiempo, al grado de prepa-

racion del personal con gue se cuenta para el estudio.

Entre las técnicas e instrumentos de andlisis estdn: Flujogramas, orga
nigramas, graficos de Gantt, cuadros estadisticos, diagrama de relacio

nes miltiples, etc.
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4. Formulacidn de Recomendaciones o Propuestas de solucidn y Disefo
del Sistema.

Como resultado del andlisis y la formulaci6n de conclusiones, se
estd en la posibilidad de desarrollar cierto nimero de soluciones al
problema, evaluando sus ventajas y desventajas; aqui se inicia la fa-
se constructiva del estudio, es decir, que los elementos separados y
desagregados del proceso anterior, se integran de tal forma que pro-
porcionan las respuestas adecuadas a las interrogantes planteadas a
lo largo de la investigacidon. Se hace necesario combinar los insumos,
productos, salidas, procesamientos y requerimientos de informacion;
asi como también tomar en consideracidn los objetivos, politicas, los
planes de operacién, la organizacidn, procedimientos, el personal,
equipo, distribucion del espacio, flujo de informacidén y los controles

del sistema.

En la presentacidn de recomendaciones no se deben incluir todas las po
sibles opciones, cuando éstas sean muy numerosas; en estos casos se de
be seleccionar algunas de las mas viables y para cada una de ellas esti
mar los costos, Ta necesidad de recursos, asi como también sus ventajas

y desventajas.

Tipos de Recomendaciones

Existe la siquiente clasificacidon de recomendaciones:

a) Recomendaciones de Eliminacion:
Es 1a supresi6n de un sistema de trabajo, eliminacidn de procedi-

mientos o pasos, de unidades y Organos administrativos, supresidn de
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plazas, puestos, etc.

b) Recomendaciones de Sustitucidn:
ET orden de las operaciones de un procedimiento se presenta en

forma alterna.

c) Recomendaciones de Adicion:
Introduccidon de un nuevo sistema, operaciones adicionales, una

nueva unidad, etc.

d) Recomendaciones de modificacion:
Se presentan cambios en los procedimientos, unidades u otro ti-

po de elemento de un sistema.

e) Recomendaciones de simplificacion:
Reduccién en la estructura organica para agilizar los procesos

de comunicacion, decisif6n y coordinacifn.

La efectividad de Tos sistemas depende en gran parte de un buen dise-
no. Para ello, ademds de un acucioso estudio de 1os problemas y sus
causas, es preciso procurar la sencillez que permita una mejor compre

sion y utilizacion.

Es aqui, en el disefio, en donde hay que procesar la futura flexibili-
dad del sistema, para permitir adaptaciones a los cambios que puedan

presentarse en situaciones especiales.

Para el disefo de un sistema eficiente, la preparacidn examen-inter-

pretacién y distribucién de las formas, reportes e informes, es de su-
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ma_importancia; recordemos que las formas o formularios son parte muy

importante de toda empresa.

Las responsabilidades deben determinarse y sefialarse con precision,

ya que de esto depende en mucho la claridad del disefo.

E1 disefio debe ser plasmado en un diagrama de flujo; a través de este
instrumento podemos representar visualmente y en abstracto el nuevo
sistema, para evaluarlo las veces que sea necesario y hacer los cambios

pertinentes antes de proceder a implantarlo.

5. Presentaci6n y aprobacion del Sistema

E1 nuevo sistema disefiado deberd ir acompanado de un informe que dé
a conocer sintéticamente los aspectos fundamentales del mismo. Para
elaborar el informe del estudio, se tomard en cuenta la naturaleza del
lector a quien va dirigido; el funcionamiento de alto nivel requiere in
formes para tomar decisiones rapidas, correctas y oportunas, por lo que
deberd presentarse en forma condensada y eliminando tecnicismos y deta-

1les.

En el informe se deben enfatizar las razones que fundamentaron los cam-
bios propuestos, las medidas de mejoramiento, los beneficios que se ob-
tendrdn, los costos aproximados en que se incurrird y algunas otras jus
tificaciones que orienten al directivo en la toma de Ta decisifn de

aprobar o no el nuevo sistema.
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6. Implantacion.
La implantacidn del sistema, es el momento en que las medidas de
mejoramientos propuestos, deben ponerse en vigor, para solucionar el

problema que origind el estudio.

Se distinguen cuatro etapas durante esta fase: La formulacidn de un
programa para la implantacidn de un nuevo sistema, la integracidn de
los recursos humanos y materiales, la ejecucidn del programa y la comu

nicacién de avances y resultados necesarios de la implantacion.

En Ta formulacion del programa se determinard las actividades que se
desarrollaran y la secuencia de su realizacion; se puede describir uti

zando un diagrama o red de flechas o un Gantt.

En la integracidon de Tos recursos se determinan los requerimientos de
personas, instalaciones, equipos, formas de oficina, manuales, instruc
tivos de trabajo; debera fijarse ademas tiempos y fechas de inicio y
finalizacidn de cada una de las actividades del programa y las respon-

sabilidades de su ejecucion.

También deberd preverse los obstdculos y resistencia al cambio, que
presentardn quienes se vean afectados por 1os nuevos métodos de traba-
Jo, siendo necesario incluir programas de orientacidn sobre la natura-

leza, propdsito y bondad de las medidas que habréan de introducirse.

A continuacién se procedera a la ejecucion del programa, o sea, a 1la
implantacién del sistema, 1a cual se puede efectuar utilizadno ciertos

métodos ad-hoc al nuevo sistema y las condiciones bajo las cuales se
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introducira

a) Método Instantdneo.
Si el sistema es sencillo y no involucra gran nimero de opera-
ciones o excesivas unidades administrativas, el método instantdneo es
el mds aconsejable, que consiste en implantar directamente en todos

sus componentes el sistema.

b) Método de Instrumento Piloto.
Consiste en realizar un ensayo del nuevo sistema, en una sola
parte del total de la organizacidn, con la finalidad de medir la efi

ciencia.

Su principal utilidad radica en que permite introducir los cambios de
una escala reducida, realizando cuantas pruebas sean necesarias, ave-
riguando la validez y efectividad del sistema propuesto, antes de ope

rarlo en forma global.

Una desventaja es que no siempre es posible averiguarlo, que lo que

es valido para una parte, lo sea para la parte restante.

c) Implantacidn en Paralelo.
Este método se utiliza cuando son proyectos de gran envergadura,
0 que implican procesos complejos. Consiste en operar simultdneamen-
te y por un periodo determinado, tanto el sistema tradicional como el
que va a implantarse. Esto permite realizar modificaciones y ajustes
sin crear mayores problemas, al mismo tiempo que permite que el nuevo

sistema esté funcionando normalmente.

| g}iBL\OTE’(”; ?‘_ sALVAREE
\ L
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d) Método de implantacidn parcial de aproximaciones sucesivas.

Este método es el mas adecuado para implantar sistemas de gran
magnitud. Consiste en seleccionar partes del nuevo sistema o peque-
nas porciones del mismo e implantarlas, procurando no causar grandes
alteraciones y avanzar al siguiente paso, s6lo cuando se haya consoli-
dado al anterior; se trata de un método mads lento y c6modo que los an-
terjores, por lo que en ocasiones requerira mds tiempo que el previsto
inicialmente. Cuando el programa de implantacion ha sido confecciona-
do y aprobado, entonces se reunen los recursos materiales y humanos

que previamente se habfan estimado para operativizar el disefo.

Se procede a elaborar Tos manuales e instrumentos de trabajo y a selec
cionar y a capacitar al personal que operara el nuevo sistema; cuando
se inicia la implantacidn es recomendable elaborar circulares con el
fin de darles a conocer a los usuarios y en caso de que sea necesario,

continuar con la labor de informacidn y orientacion.

Durante la implantacidn es necesario informar periddicamente sobre su
avance y resultados que se estan obteniendb en los cambios, asimismo al
final de ésta, debe darse a conocer a quien autorizé la informacién,
referente a beneficios obtenidos y otros adicionales que se esperan,
tiempos, costos y demds recursos empleados y cambios o ajustes realiza

dos al programa original de implantacion.

7. Evaluacion posterior del Sistema.
Una vez implantado el nuevo sistema, es necesario mantenerse infor-

mado de su aplicacidn, para comprobar la eficacia de las mejoras intro
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ducidas o sugerir las medidas correctivas; los mecanismos para obte-
ner la informacion necesaria a fin de comprobar la eficacia del nuevo
sistema, varia dependiendo de las caracteristicas de la organizacidn,
pero es recomendable que esos mecanismos se mantengan activos durante

el perfodo y que sea suficiente para lograr la efectividad del siste-

ma implantado.

Adopcion de medidas correctivas. A partir de las observaciones que
se hagan durante un periodo razonable de operacion del nuevo sistema,
se podrdn sugerir modificaciones a alguno o algunos componentes del

sistema.

Antes de introducir medidas correctivas es conveniente conocer los re
sultados del nuevo sistema para no caer en el error de corregir de ma
nera precipitada en el momento y lugar en que se presentan, a menos
que a todas luces esto fuese necesario. Esto resulta recomendable ya
que, en no pocos casos, la solucién a un problema particular resulta
parcial si no se modifican las causas que lo generan, y éstas pueden

radicar en otros niveles de operaciodn.

Es importante destacar que la funcidén de la unidad responsable de im-
plantar el nuevo sistema no concluye ahi, porque estos no deben perma
necer estdticos sino, por el contrario, deben ser adaptados constante
mente de acuerdo con las necesidades cambiantes de la organizacion.

Es una necesidad la revisién periddica de los sistemas, lo cual per-
mite evitar la obsolescencia de los mismos, que afecta en forma direc

ta a la eficiencia de la organizacidn en su conjunto.



8. REPRESENTACION GRAFICA
DE UN SISTEMA ABIERTO.

INSUMOS:

ESQUEMA GENERAL DE SISTEMA ABIERTO

MEDIO AMBIENTE:

- Personas

- Medios fisicos

- Organizaciones

- Situacidn Socio-politica
- etc.

PROCESADOR

- Organizacidén empresarial
- Maquinaria

- Materia Prima
- Instalaciones
- Informacidn

GRAFICA No.

- Funciones gerenciales
- Personal gerencial

- etc.

~ Mano de Obra
~ Financijamiento
- etc.

1-1

PRODUCTOS :

Bienes
Servicios
Decisiones
etc.

RETROALIMENTACION: Respuestas del medio, ante Tos productos que

emite.
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CAPITULO II
EL MINISTERIO DE EDUCACION Y SU FORMA ACTUAL UTILIZADA

EN LA INFORMACION DE DATOS DE PERSONAL.

Los datos que se exponen en el presente Capitulo son el resultado de

investigaciones documentales y entrevistas realizadas a Jefes y cuatro

empleados de las Unidades encargadas de procesar los datos del personal

que labora en el Ministerio.

A.

IMPORTANCIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION DENTRO DEL DESARROLLO EDUCA-
TIVO, ECONOMICO Y CULTURAL DEL PAIS.

Los paises que pretenden salir de un nivel de desarrollo incipiente,
requieren de una serie de recursos para poder Tlograrlo; si estos re-
cursos materiales y técnicos son determinantes en ese proceso, también
igual o mayor importancia tiene el desarrollo educativo y cultural de
la poblacibn, ya que a través de €1 se puede Tograr el manejo y mejor
aprovechamiento de los demds recursos; es decir, que es un pais con
una poblacidon con un nivel educativo y cultural alto, estd en mejor
disposicidn de poder enfrentar ese proceso de desarrollo econémico y

social.

E1 Salvador, para lograr salir del nivel insatisfactorio de desarrollo
econdmico y social en que se encuentra, necesita recursos humanos con

formacion que les permita convertirse en elementos decisivos del proce
so de cambios; la empresa estatal que administra la entrega de ensefian
za y cultura a los habitantes del pafs, es el Ministerio de Educacidn,

25
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Ramo que depende directamente de la Presidencia de la Replblica y
cuenta actualmente con dos Subsecretarfas: La de Educacién y la de Cul

tura.

E1 Ministerio de Educacidn cuenta con personal encargado de hacer ope
rativos los fines de educacidén y cultura y estan clasificados en dos

tipos: Docentes y Administrativos.

De acuerdo a registros existentes en la Direccién General de Adminis-
tracion de Recursos Humanos, se establecidé que el Ministerio de Educa
cion en la actualidad cuenta con 30.000 empleados aproximadamente, de
los cuales 20.000 son docentes y 10.000 son administrativos (no inclu-

ye educacién superior universitaria).

E1 Presupuesto Gubernamental de la Nacifn es de ¢ 2.058.802.990%, del
cual se asigna al Ministerio de Eduacidn Ta cantidad de £346.965.180,
es decir, el 16.85% del total del presupuesto, ocupando el segundo lu
gar en relacion al resto de instituciones estatales; es tan numeroso

el personal del Ministerio de Educacidn, que el 80% de su presupuesto
estd destinado al pago de sueldos y salarios de sus empleados, 1o cual

representa aproximadamente Ta cantidad de ¢277.572.000.

Segln se estipula en el Art. 53% de la Constituci6n Politica:"El dere-

Ley de Presupuesto General y de Presupuestos Especiales de Institu-
ciones Oficiales Auténomas, afio 1983. pag. 3.

Constitucién Politica de la Repliblica de ET1 Salvador, Decreto No.30
de fecha 15 de diciembre de 1983.
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cho a la educacién y a la Cultura es inherente a la persona humana;

en consecuencia, es obligacion y finalidad primordial del Estado su
conservacion, fomento y difusién. E1 Estado propiciard la investiga-
cion y el quehacer cientifico". Y el Art. 2 de la Ley General de Edu-
cacidn sefiala: "Son fines de la Educacidn Nacional: 1) Conducir al
educando hacia la plenitud y equilibrio de su personalidad y ser fac-
tor de transformacidn social y de desarrollo econémico. 2) Combatir
todo espiritu de intolerancia y de odio e inculcar en los educandos

el respeto a los deberes y derechos del hombre. 3) Formar ciudadanos
aptos para el ejercicio de una democracia que, conciliando los intere
ses de los individuos de la sociedad, fomente la solidaridad y compren
sion entre las naciones. 4) Capacitar al educando para realizar un tra
bajo eficiente y comprender el valor de éste como fuente principal de
dignificacién humana y de desarrollo socio-econdémico. 5) Lograr que la
cultura salvadorefia, abierta a las influencias culturales del mundo,
sea también beneficiosa para los otros paises. 6) Fomentar la concien-
cia nacional y el espiritu centroamericano. 7) Conservar, acrecentar y

transmitir Ta herencia cultural del pueblo salvadorefio".?

En base a lo anteriormente expuesto se puede concluir que el Ministerio
de Educacion representa el medio impulsor en aspectos educativos y cul
turales para el desarrollo socio-econémico de la poblacién de E1 Salva

dor.

3 ey General de Educacion. Decreto lLegislativo No. 381, de 8 de ju-
lio de 1971.
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. OBJETIVOS Y POLITICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Enmarcando la finalidad primordial que persigue el Ministerio de Edu-
cacién, se mencionan los siguientes objetivos generales y especificos,
tomados del Plan Sectorial de Educacidon 1981-1983, preparado por la

Oficina de Planeamiento y Organizacidén del Ministerio de Educaci6n.

1. Objetivos Generales"

"Configurar un sistema educacional flexible y consecuente con las
propuestas de democratizacidn real del pais, de tal forma que exista
igualdad de oportunidades de acceso y prosecucion para todos Tos salva

dorehos".

"Lograr que la educaci6n y la cultura jueguen un papel decisivo en la
consolidacién e irreversibilidad de los cambios promovidos en benefi-

cio de las mayorfias".

"Lograr que Ta educacidn y la cultura respondan a las necesidades de-
mandadas por Tos sectores de menos ingresos, para que puedan incorpo-

rarse al sistema productivo y mejorar su bienestar".

2. Objetivos Especificos y Politicas?®
A continuacion se describen algunos objetivos especificos y politi-
cas que actualmente orientan las acciones del Ministerio, que son inci

dentes en el presente trabajo:

4

O0ficina de Planeamiento y Organizacidn, Plan Sectorial de Educacién,
Ministerio de Educacidn. pag. 20.
° QOficina de Planeamiento y Organizacidn. Op. cit. pag. 20 y sig.



Objetivos Especificos:

"Reestructurar del Sis
tema Educativo”.

"Ampliar el acceso a los
servicios educativos y
culturales de las zonas
geogrdficas y estratos

poblacionales criticos".
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Politicas:

"Descentralizacién de las funcio-
nes administrativas".

"Regionalizacidn de los servicios
educativos”

"Establecer mecanismos de coordi-
nacion que aunen los esfuerzos
de las diferentes direcciones y
unidades de apoyo".

"Realizar un inventario de recur-
sos humanos especializados".

"Revisién y actualizacidn de Tla
legislacidn vigente en el campo
educativo y cultural”.

"Nuclearizacidn educativa"

"Utilizacidbn de los medios de co-
municacién social".

"Reorientar las acciones de los
programas de educacién formal y
no formal".

"Ampliar a dobles o triples jorna
das, principalmente en los Tuga-
res mas necesitados"

"Ensayar el afio escolar continuo"

"Dotacion y maxima utilizacidn de
infraestructura educativa".

"Adecuar el curriculo a la reali-
dad nacional.

"Capacitacion de docentes y promo
tores culturales, en métodos y
técnicas de participacién"

"Desarrollar mecanismos de coordi
nacién, participacidén y accidn
educativa a nivel regional y lo-
cal con el sector rural".
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- "Incentivos y subsidios para estu
diantes".

- "Desarrollar la educacibén a dis-
tancia".

- "Capacitar a docentes y promotores
culturales en métodos y técnicas
de participacién".

- "Establecer Sistema de Evaluacidn
permanente de rendimiento esco-
lar y docente".

- "Formar y capacitar al personal do
cente y administrativo".

- "Utilizacion de los medios de comu
nicacion social".

C. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
La organizacion estructural oficial se puede observar en el organigra
ma publicado en el Diario Oficial No. 161 de fecha 2 de septiembre de
1982 y que aparece en Grafico No. 1-II del presente Capitulo, donde
se pueden observar las Unidades encargadas de operativizar los objeti
vos de educacidon y cultura; contiene ademds unidades de apoyo, que
contribuyen al Togro de estos. A continuacién se presenta en forma

suscinta, las responsabilidades que corresponde realizar a cada una

de las Unidades.

Secretaria de Estado.

Unidad de nivel maximo de decisid6n dentro del Ministerio, formada por

el Ministro Yy dos Subsecretarios: Uno de Cultura y otro de Educacidn.
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Comité Consultivo.

Formado por los Directores Generales, quienes revisan la problematica
de las Direcciones Generales y proponen soluciones a Secretaria de Es

tado.

Asesoria Juridica.

Es la Unidad técnica de apoyo para representar y defender los intere-
ses del Ramo, referente a problemas de orden juridico tanto de sus

funcionarios, empleados, como del patrimonio del mismo.

Oficina de Planeamiento y Organizacién.

Es la Unidad técnica de apoyo encargada de planificar y organizar las
acciones del Ministerio y asesora a Secretaria de Estado sobre la de-

finicidon de politicas a seguir.

Relaciones Piblicas.

Es Ta Unidad encargada de la divulgacion de los sucesos educativos y

culturales del Ministerio.

Auditoria Interna.

Es Ta Unidad responsable de la verificacidn de la racionalidad del uso

de Tos recursos con que cuenta el Ministerio.

Direccion General de Educacién Bdsica.

Es el organismo normativo central de las acciones educativas de nive-

les parvulario y bdsico.
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Direccion General de Educacién Media y Superior.

Es el organismo normativo central de las acciones del nivel medio y

superior no universitario de educaciodn.

Direccion General de Educacidon Universitaria.

Es el organismo normativo central de las acciones educativas a nivel

universitario.

Direccion General de Juventud.

Es el 6rgano normativo central encargado de la promocién de organiza-
ciones juveniles y ayuda a menores que 1o necesitan, mediante la pro-

teccion integral y orientacidn.

Direccidn General de Administracion.

Es el 6rgano normativo central sobre el manejo de l1os recursos materia

les, financieros y de servicio del Ministerio.

Direccidn General de Tecnologfa y Comunicacion.

Organo normativo central de acciones orientadas a producir y difundir
programas educativos y culturales, asi como atender, la demanda de asis

tencia técnica-pedag6gica de la comunidad educativa.

Direccidn General de Cultura.

Es el oOrgano normativo central encargado de promocidn de la formacién

cultural, de los habitantes del pafis.

Direccidn General de Educacidn Fisica y Deporte.

Organo normativo central, encargado de la promoci6n del desarrollo fi-
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sico de 1os estudiantes y adultos, asi como la capacitaci6én del recur

so docente que necesita el deporte nacional.

Direccidn General de Educacidon de Adultos.

Organo normativo central de acciones tendientes a la educacidén no for
mal, alfabetismo, educacidén bdsica de adultos y habjlitacidn de mano

de obra.

Direccion General de Administraci6n de Recursos Humanos.

Seglin Acuerdo Ministerial No. 428, de fecha 21 de febrero de 1983, y
que se presenta eon 3~dfica No. 2-I| del presente Capitulo; es el 6rga-
no normativo central encargado de la administracién de los recursos do

centes y administrativos del Ministerio.

Direccidn de Bijenestar Magisterial.

Organo normativo central sobre la administracidon de la seguridad so-

cial, a Tos empleados del Ministerio.

Gerencias Regionales: Central, Occidental y Oriental.

Son los Organos encargados de ejecutar el proceso educativo y cultural

del pafs, segln los fines que persigue el Ministerio.

Como se ha mencionado en los literales A. B y C, del Ministerio de
Educacidn juega un papel importante dentro del proceso de desarrollo
de ET Salvador, para 1o cual requiere indudablemente conocer cudl es
la situacidn que sucede alrededor del personal docente y administra-
tivo que forma parte de é1; este objetivo se puede alcanzar mediante

la disposicidon de datos eficientes y eficaces.
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A continuacidn se procederd a describir la organizacién y funciona-
miento existente para administrar la informacién, 1o que nos permiti-

rd conocer como opera actualmente.

FORMA ACTUAL UTILIZADA EN LA INFORMACION DE DATOS DE PERSONAL.
En Ta forma de operar la informaci6n de acciones de personal del Minis

terio de Educacidn, se pueden visualizar los siguientes elementos:

' Descripcién de Infurmacion requerida por Tos Usuarios.

La informaci6n de #cclones de personal que es solicitada para diver
sos usos, estd referida a: Nombramientos de personal, ascensos de cate
goria, asignacidon de partidas, constancia de tiempo de servicio, cons-
tancias de sueldos, escalafonamiento docente, extensidon de carnets de
personal administrativo y docente, misién oficial, permutas, cambio de
nombre, refrenda de nombramientos, renuncias, traslados, licencias, am
pliaciones de acuerdos, dejar sin efecto un acuerdo, limitaciones de

acuerdo y rectificaciones de acuerdos.

Las acciones que con mayor frecuencia son requeridas por 1os usuarios:
Constancias de tiempo de servicio, constancias de sueldo, licencias,

escalafén y ascensos de categorfia.

Los periodos de entrega de datos de algunas acciones de personal como
escalafonamiento, constancias de tiempo de servicio, constancias de

sueldo, varia de cinco dfas a un mes. (Ver Anexo No. 2).

2. Usuarios de la Informacidn.

Quienes requieren la informacién que se procesa son aproximadamen
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te 20.000 docentes y 10.000 empleados administrativos que utilizan pa
ra tramites personales; 1las oficinas centrales y regionales del Mi-
nisterio, para sus operaciones diarias referidas al personal y otras
dependencias gubernamentiales como Ministerio de Hacienda, Corte de
Cuentas, Procuraduria General de Pobres, INPEP, etc., para cumplir

con funciones propias correspondientes a cada institucion.

3. Unidades Involucradas.
La informacidén sobre acciones de personal, es procesada en tres
Unidades de diferente nivel jerdrquico dentro de la estructura organi

zativa del Ministerio (Ver Grdficas 2, 3, 4 y 5 del Capitulo II).

E1 personal docente obtiene la informacion en la Direccidn General de
Administracién de Recursos Humanos y Asesoria Juridica y el Adminis-
trativo, en la Direccidn General de Administracion de Recursos Humanos,

Direccidn de Finanzas y Asesoria Juridica.

4. Procesamiento de Ta Informacion.

Los procesamientos de la informacidn que se dan en la Direccidn Ge
neral de Administracidn de Recursos Humanos y Direccién de Finanzas
se realiza en forma manual y automdtica, no asi en la Unidad de Aseso
ria Juridica que se da solamente en forma manual. Las acciones que
se procesan en forma automatica, son canalizadas de la Direccidn Gene
ral de Administracidén de Recursos Humanos y Direccidn de Finanzas al
Departamento de Coémputo que depende jerdrquicamente de la Direccion
General de Administracion del Ministerio. La Direccidn General de Ad

ministracién de Recursos Humanos envia al Departamento de Computo, da
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tos que se refieren a la refrenda de nombramientos de personal docen-

6

te uno y dos,® alimentado durante el afio con acciones como traslados,

nombramientos, renuncias y cambios de nombre.

En Ta Direccidon de Finanzas donde se elaboran planillas de pago para
personal que devenga salarios por jornales y que involucran procesa-

miento de acciones de personal, se Tlevan a cabo en forma automatica.

Los formularios que se utilizan en las tres unidades investigadas son
los siguientes: "Registro de personal docente", "Comprobantes de en-
trega de documentos para escalafdon", "Expedientes de personal docente
escalafonado”, "Propuesta de personal docente escalafonado", "Hoja de
Referencia", "Cuadros de Ascensos Escalafonarios", "Solicitud de In-
formacion", "Solicitud de constancia de trabajo", "Constancia de Esca
lafén", "Constancia de trabajo de docnete no escalafonado”, "Constan-
cia para jubilacidon", "Correograma", "Formato de solicitud de trami-
tes de personal", "Propuesta de nombramiento de personal administrati

vo", "Propuesta de Acuerdo", "Propuesta colectiva de acuerdo", "Soli-
citud de ingreso como maestro de Educacidén Basica", "Solicitud de re-
ingreso para maestro de Educacidén Bdsica", "Declaracién Jurada", "Me-

morandum", "Solicitud de Empleo", "Curriculum Vitae", "Formato de

Docente Uno: Educador apto para prestar sus servicios en los Nive-
les de educacion parvularia y en el de basica en los dos primeros

ciclos y el profesor de educacidn fisica y de artes.

Docente Dos: Educador apto para prestar sus servicios en el nivel

de educacidn basica en el tercer ciclo y los de educacidn especial
a cualquier nivel en que desempefian sus funciones.
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Acuerdo”, "Listado de Remisién de Acuerdos", "Control de Corresponden

Cla

5. Métodos de Registro y Archivo Usados:

En la Direccién General de Administracion de Recursos Humanos, se
registran datos manualmente, adicionando a los listados computariza-
dos, referentes a refrenda de nombramiento, las acciones de personal
que se procesan durante todo el afio para los docentes Uno y Dos, que
es el personal mds numeroso del Ministerio; para el personal adminis-
trativo bajo control de Tas Unidades de Asesorfia Juridica y Direccidn
de Finanzas, las acciones no se registran. Las acciones de personal
administrativo que se atiende en la Direccifn General de Administra-
cion de Recursos Humanos, se registra en tarjetas. Existen archivos
especificos en cada una de las Unidades de Direcciéon General de Admi-
nistracién de Recursos Humanos, Asesoria Juridica y Direccién de Finan
zas, que contienen informacién de acciones de personal con métodos de

archivos diferentes, cada uno de ellos.

6. Canales de Informacién.

E1 personal docente y administrativo cuyo nombramiento es por Ley
de salarios, solicita Ta informacion de los datos que necesita en Di-
reccion General de Administracion de Recursos Humanos, a través de un
formulario impreso, donde coloca sus datos de identificacidn y la in-
formacién que solicita, Tla que es entregada a la persona responsable
de proporcionar informaci6n al piblico y luego trasladada al personal

correspondiente, quien proporciona la respuesta.
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E1 personal administrativo cuyo nombramiento es por contrato de servi
cios personales y jornales, solicita la informacidon verbalmente y por
correspondencia, a las Unidades de Asesoria Juridica y Direcci6n de

Finanzas.
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CAPITULO TIII
INVESTIGACION DE CAMPQO SOBRE EL SISTEMA DE INFORMACION

DE DATOS DE PERSONAL
A. OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

Obtener elementos de juicio valederos para la formulacidon de conclu-
siones y recomendaciones viables encaminadas a establecer la conve-
niencia de disenar un sistema de informacidn de datos de personal pa

ra el Ministerio de Educacidn
B. METODOLOGIA

Para establecer la necesidad o no de efectuar un estudio como el

presente, se procedié a realizar una investigacidén preliminar, que
di6 la pauta para continuar la investigacién y delimitar el campo
real de investigacidn; en base a ello se identificd que las accio-
nes de personal eran procesadas en tres unidades. Para recopilar
la informacidn se disend un cuestionario orientado a obtener datos

del personal involucrado en el procesamiento de la informacion.

E1 total de personal de las tres Unidades al momento de la investi
gacién fue 74, de los cuales se consideré como Universo a 35 perso
nas, por ser las (nicas que participaban en el procesamiento de ac
ciones de personal y que podian proporcionar informacidn Gtil a 1los

objetivos de la investigacion.

Una vez obtenida la informacidon mediante el cuestionario, se revi-

saron estos, para tener elementos de juicio conducentes a realizar
45



46

posteriormente entrevistas a todo el personal encuestado y ampliar

y verificar las respuestas anotadas en el cuestionario, a fin de ob
tener mayor confiabilidad en la investigacidn; ademds de 1o anterior,
se observd directamente el trabajo rea]izado'por dicho personal en

lo referente al procesamiento de datos.

E1 periodo durante el cual se desarroll6 la presente investigacion,

abarca de febrero de 1981 al primer semestre de 1983.

La informacion obtenida por medio de las técnicas antes mencionadas,
sirvid de base para realizar el andlisis correspondiente, que permi
tio conocer las deficiencias y bondades existentes, que han servido
de punto de partida para superarlas y formular las recomendaciones y

disefiar el Sistema propuesto.

A continuacion se presenta el Cuadro que detalla por unidad al per-

sonal investigado y el resultado de la investigacion.

CUADRO No. 1
DISTRIBUCION DE ENCUESTAS

Unid. Personas | Total de Personal Pers. a quien se
invest. de las Unid.Invest. aplicd la encues.

Direccibén General de
Administracion de Re-

\cursos Humanos 46 25
Departamento de Aseso

ria Juridica 10 5
Direccidon de Finanzas 18 5

[ TOTALES 74 35
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Comentario: Se puede observar el total de personal de cada Unidad y

el Universo sujeto a Estudio que es de 35 personas.

. TABULACION DEL CUESTIONARIO APLICADO Y COMENTARIOS

NOTA: Algunas respuestas obtenidas del cuestionario no se han tabu-
lado, porque no aportaron datos relevantes a los propdsitos de la

investigacion.

Pregunta No. 1: éCual es el nombre de la Unidad a que usted pertene

ce?

Objetivo: Conocer la conformacidn de Unidades y nimero de personas

que participan en el procesamiento de acciones de personal.

Unida ersonas No. de
Investigada Personas %

- Direccidn Gene. de Admdn.de

Recursos Humanos 25 72

Direccidn de Finanzas 5 14

- Asesoria Juridica 5 14

TOTALES 35 100
Comentario:

Las Unidades que participan el el procesamiento de datos son tres y
observando 1os Anexos Nos. 2,3,4 y 5 que se presentan en el Capitulo
No. IT se puede ver que estas unidades tienen dependencia jerdrquica

y organizacién interna diferente cada una de ellas.

E1 mayor ndmero de personas procesadoras de datos se encuentran en

———
—
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la Unidad de Recursos Humanos con un 72% del total del personal en-

cuestado.

Pregunta No. 2: ¢ Con qué nombre es conocido el puesto que usted

desempefia?

Objetivo: Conocer con que titulo son identificados Tos puestos que
participan en la recepcibn, procesamiento y entrega de informacidn

de datos de personal

_ Puestos No. de
Tnvestigadas uestos personas
Direccidn Gral. - Jefe de Secc. de Escalaf6n 1
de Administracidn
de Recursos Humanos | - Enc. de carnet de escalafdn 1

- Ascensos escalafonarios 1
- Constancias de tiempo 1
- Enc. de archiv. 3
- Informac. sobre ascensos 1
- Jefe Seccibn Secretarias 1
- Enc. de Reporte de Movim.
de maestros 1
- Enc.de Control de partid. 1
- Enc. de Personal Administ. 1
- Enc. de Departam. del pafTs 7
- Enc. de Licencias 1
- Secretarias _5
SUB TOTAL 25
Direccibn de Fi-
nanzas - Auxiliar de Agent.de pago 5
Asesoria Juridica - Colaborador Juridico 5
TOTALES 35
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Comentario

La Direccidn General de Administracién de Recursos Humanos es donde
existen cargos especificos que tienen relacidn con el procesamiento
de datos, a excepcidn de un Jefe de Secretarias y 5 Secretarias, que
si bién el titulo no refleja su participacidn en el sistema, en la
practica 1levan a cabo labores de redaccidén y mecanografia de accio-
nes de personal. En las Unidades de Finanzas y Asesoria Juridica,
no existen relacidn de los titulos con funciones de procesamiento de
datos de personal, ya que son puestos destinados especificamente a o

tras actividades.

Pregunta No. 4: Indique el (1timo nivel de estudio alcanzado.

Objetivo: Conocer la formacion del personal que se dedica al proce-
samiento de datos y poder conocer su potencialidad para adaptarse a

cambios organizacionales.
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Unidades
Investigadas D.G.de R.H.  D.FINANZAS Ases.Jurid.
Nivel de No. y No. o No. q
Estudio Resp. Resp. Resp.
Educacion Bdsica 1 4 - - - -
Secretariado 13 52 4 80 - -
Bachiller Académico 1 il - - - -
Bach. en Ciencias y
Letras 1 4 - - - =
Profesor 1 4 - - - .
Bach. en Comercio 1 4 - - - -
Trabajador Social 1 il - - - 5
Contador 1 4 - - - =
Oficinista 2 8 - - - -
" Técnico en Admon. 2 8 - - - -
Estud. de Medicina - - - - 1 20
Estud. de Derecho 1 4 - - 2 40
Est.de Quimica y
Farmacia - - 1 20 - -
Egresado de Derecho - - - - 2 40
TOTALES 25 100 5 100 5 100
Comentario:

E1 76% del personal de la Direccién General de Administracién de Re-
cursos Humanos que se dedica al trabajo de procesamiento de datos
posee las siguientes profesiones: Secretarias, Oficinistas, bachille
res; como también en la Direccidn de Finanzas el 80 % del personal
son Secretarias. En Asesoria Juridica el 80% del personal tiene for

macion en Ciencias Juridicas.
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Pregunta No. 5: ¢ Para el desempefio de sus actuales funciones a re-

cibido capacitacién especial en algunas de Tas siguientes dreas?

Objetivo: Conocer el grado de capacitacib6n recibida por el personal,
para el desempefio del trabajo que se Te ha encomendado y su capaci-

dad potencial para desenvolverse en el procesamiento de informacion.

Cursos o
. Seminario Cursos o No.de
Unid. Sem . y
Investigadas eminarios -
recibidos personas
Dirgccién ng. de Relaciones Humanas 12 48
ggm&223$2221ﬁ3m. Administracion de Person. 1 4
Archivo 8 32
Bibliotecologia 1
Computacidn 1
Sobre Leyes 2
SUB TOTAL 25 100
Djreccién de Relaciones Humanas 2 40
Finanzas. Sobre Archivo 1 20
Computacion ' 1 20
No ha recibido
capacitacion 1 20
SUB TOTAL 5 100
Asesoria Relaciones Humanas 2 40
Juridica No ha recibido capa
citacion 3 60
SUB TOTAL 5 100
Comentario:

Esta pregunta de respuesta miltiple, se tabulé dividiendo el total
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de respuestas obtenidas para cada alternativa, entre el total de res
puestas, de 1o cual se obtuvo el procentaje correspondiente; luego
se aplicO este porcentaje al total del personal investigado, para es

tablecer la relacion de respuestas del personal a cada alternativa.

Se puede observar que en la Direccién General de Administracidon de
Recursos Humanos, el mayor porcentaje de capacitacidn corresponde a

Relaciones Humanas con 47% y Archivo con 32%.

En la Direccidn de Finanzas el 20% del personal ha recibido capaci-

tacidon en Relaciones Humanas, igualmente en Asesoria Juridica.

Pregunta No. 7: ¢ Cudl de Tos siguientes documentos existen en su

Unidad ?

Objetivo: Conocer la existencia de documentos técnicos relacionados

con un Sistema Informativo.

Un1diﬂﬁ§;tigadas ggid.de R.H. BéFinanzas ﬁ;esor.durid.
Documentos Resp. A Resp. b Resp. %
Manual de Organizac. 1 4 - - - -
Manual de Procedim. 3 12 - - - U
Instructiv. de Trabaj. 2 8 - - - -
Sist.de Admbn.de
Formularios 4 16 - - - =
NO conocen 15 60 5 100 5 100

TOTALES 25 100 5 100 5 100
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Comentarios:

Solamente en la Direccidn General de Administraci6n de Recursos Hu-
manos existen documentos técnicos, que 10 personas manifestaron cono
cerlos, y que representan el 40% del total del personal de la Uni -
dad. E1 documento mds conocido es el Sistema de Administracidn de
Formularios, luego el Manual de Procedimientos e Instructivos de tra

bajo; el que s6lo una persona conoce es el Manual de Organizacidn.
Pregunta No. 8: ¢ Si existen clales utiliza?

Objetivo: Saber si las personas que manifestaron conocer la existen

cia de documentos técnicos, los utilizan para el desarrollo de su

trabajo.

.de Respuestas Total d ]
Alternat.de otal de "
respuestas. Respuestas

SI - -
NO 10 100
TOTALES 10 100
Comentario:

Esta pregunta solamente fue contestada por las 10 personas que mani

festaron conocer la existencia de documentos técnicos.

Cuando se procedié a ampliiar la respuesta a través de una entrevista

comunicaron que saben de la existencia, pero que no los utilizan,
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por no estar a su disposicién.
Pregunta No. 9: ¢ Qué clase de personal atiende?

Objetivo: Conocer como esta distribuida la responsabilidad del perso
nal que maneja la informacidén de datos del personal docente y admi

nistrativo, de acuerdo a la forma de nombramiento.

Unidades Investi-

gadas D.G.A.R.H. D.Finanz. As.Jurid.
Clase de
personal se- No. de No. de No. de
gin nombramiento Resp. % Resp. % Resp. %

Docentes por Ley de Salarios 24 96 - - - -

Personal Administrativo por
Ley de Salarios 1 4 - - - -

Personal Administrativo
por jornal - - 5 100 - -

Personal Administrativo
y Docente por contrato - - - - 5 100

TOTALES 25 100 5 100 5 100

Ccmertario:

E1 cuadro nos refleja que existe division en el procesamiento de ac
ciones, de acuerdo a la forma de nombramiento, asf: E1 personal nom
brado por Ley de Salarios se atiende en la Direccién General de Ad-
ministracién de Recursos Humanos; el personal por Jornal en la Di-

reccion de Finanzas y el personal por Contratos de Servicios Perso-

nales en la Unidad de Asesoria Juridica.
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Del personal dedicado al procesamiento de acciones de personal en
la Unidad de Recursos Humanos, el 96% es para personal Docente y

el 4% para personal Administrativo.

E1 100% del personal de la Direccién de Finanzas y Asesoria Juridi

ca, procesan acciones de personal administrativo.

Pregunta No. 14: ¢ Cudles son las Leyes, Reglamentos y Disposicio-
nes Legales que son consultadas para realizar el trabajo encomenda

do?

Objetivo: Conocer las Teyes, reglamentos y disposiciones que son

consultadas por el personal en el trabajo desempefiado.

Unidades Investi-

gadas D.G.A.R.H. D.de Finanz. As.Juridica
Leyes
Reglamentos y No. de g No. de g No. de g
Disposiciones Pers. ’ Pers. ’ pers. ’
Le de Salarios 3 12 - - - -
Ley de Presupuesto General
de la Nacion 3 12 1 20 - -
Ley Gener. de Educacién 1 4 1 20 1 20
Ley de Asisten. al Ma-
gisterio Nacional 2 8 1 20 1 20

Ley de Asuetos,vacacion.

y licencias de los emplea
dos Pablicos N 5 20 - - - -
Ley de Escalafdon Magister. 6 24 - - 1 ~
Ley del Tribunal de la
Carrera Docente - - - - - -
Ley de la profesidn

del Maestro 5 20 - - 1 20
Diarijos Oficiales - - 1 20 - -
Constitucidn Politica - - 1 20 1 20

TOTALES 25 100 5 100 5 100
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Comentario:

Fsta pregunta se tabuld igual a la No. 5, por ser de respuesta mul-
tiple. Como se puede observar, una herramienta importante para el

desarrollo del trabajo en las tres Unidades son las Leyes y las mds
consultadas son: En Ta Direccidn General de Administracion de Recur
sos Humanos; Ta ley de Escalafén del Magisterio Nacional, Ley de la
Profesidn del Maestro y Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de

los Empleados Piblicos; en 1a Direccidn de Finanzas; la Ley de Asue
tos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos, Ley de Presu
puesto General de 1a Nacidon y Diarios Oficiales; en la unidad de A-
sesoria Juridica la Ley de Escalafdon del Magisterio Nacional, Ley

del Tribunal de la Carrera Docente y otras.

Pregunta No. 15: Si usted es la persona encargada de archivar docu-

mentos,écoémo estd organizado el Archivo?

Objetivo: Saber cémo estd organizado el archivo, que documentacidn

contiene y el numero de personal que 10 maneja.
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Indices e
nformacion
ontenida Indice Informacidn No. de
Unidades %
Investigadas Utilizado que contiene Resp.
Direccidn General Alfabético Licencias 1 4
de Administracion Antecedentes
de Recursos Huma- de documentos
nos. tramitados. 3 12
Por regidn Acuerdos 4 16
y Numérico
Por progra- . Tarjeta de Per
ma presupues sonal Adminis-
tario. trativo.
Alfanumérico Datos de Esca- 3 12
lafon del Do-
cente
Ninguno 13 52
SUB TOTAL 25 100
Direccion de Programa Planilla de
Finanzas presupues. Jornal 1 20
tario.
Ninguno 4 80
SUB TOTAL 5 100
Asesoria Ju- Numérico - Copias de 1 20
ridica Contrato.
Ninguno 4 80
SUB TOTAL 5 100
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En 1a Direccion de Administracion de Recursos Humanos se identifi-

can 12 personas que manejan 5 clases de archivo, un porcentaje de

487 del personal que labora en la Unidad, el resto del personal -

contestd que no manejan ninguna clase de archivo, pero en alguna

medida consultan 1os archivos.

En cuanto a la organizacibn de los

archivos, predomina el alfabético, por Regién y numérico en la Di-

reccidon General de Administracién de Recursos Humanos; en la Direc

cion de Finanzas se archiva por programa Presupuestario, es decir

por asunto y en Asesoria Juridica, se archiva numéricamente.

Pregunta No. 16: ¢ Cual es el medio que el personal que labora en

el Ministerio utiliza para solicitar informacién de acciones de per

sonal?

Objetivo: Conocer Tos medios que son utilizados por el personal

que solicita informacion.

nidades Investiga-
das D.G.A.R.H. D. Finanzas Ase.Juridica

Medio No. de No. de No. de

Utilizado Pers. % Pers. % Pers. %

Esquela 11 43 - - _ -

Verbalmente 23 40 20

A través de co- 31 40 3 60

rrespondencia.

Teléfono 1 3 1 20 1 20
L TOTALES 25 100 5 100 5 100
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Comentario:

Por ser pregunta de respuestas miltiples, se tabulé igual a la

No. 5. EI1 cuadro refleja que las esquelas es el medio mas utiliza-
do en la Direccidn General de Administracidon de Recursos Humanos
con un porcentaje del 43%, siendo la (nica Unidad que utiliza es-
te medio; en la Direccidon de Finanzas el medio mas utilizado es

el verbal y en Asesoria Juridica a través de correspondencia.

Pregqunta No.17:iCudntas solicitudes de informacidn recibe al dia?

Objetivo: Conocer la demanda promedio de informacidn de datos que

reciben al dia, en cada una de las Unidades sujetas a estudio.

Unidades Inves- D.G.A.R.H. D.Finanzas Ase.Jurid.
Ndamero de tigadas No. de " No. de g No. de
Solicitudes Resp. ’ Resp. " Resp. "
0 - 3 diarias - - 1 20 - -
3 - 6 diarias - - - = = -
6 - 9 diarias 2 8 1 20 - -
9 - 12 diarias - - - - 3 60
12 - 15 diarias 4 16 - = = =
15 a mas diarias 8 32 - - - -
No reciben solicitudes 11 44 3 60 2 40
TOTAL 25 100 5 100 5 100
Comentario:

La Unidad que mayor demanda de informacidn tiene es la Direccidn
General de Administracidon de Recursos Humanos, siendo el 56% del

personal que labora en dicha Unidad el que recibe solicitudes;



un 327 recibe 15 solicitudes o mds al dia.

En la Direccidn de Finanzas, solamente un 40% del personal que la
bora en la Unidad recibe solicitudes de informacidn y un 20% de
éste recibe de 6 a 9 solicitudes diarias.

En Asesoria Juridica, el 60% del personal contestd que recibe de

9 a 12 solicitudes diarias.

Pregunta No.18: ¢ Cudl es el tiempo promedio con que entrega la
informacion solicitada ?
Objetivo: Conocer el tiempo que se tarda para entregar la informa

cidn que procesan.

idad. igad
_Un1da Investigadas D.G.A.R.H. D.Finanzas As.Jurid
In- Tie
formac™_po pro-= No.de , No. de No. de
| solicit. “ynedio entrez Resp. °  Resp. ’ Reps. %
Consulta General Inmedia- 4 16 1 20 - -
tamente
Computo E1 mismo 2 8 - - - -
dia
Ascens.Escalaf. " 2 8 - - - -
No. de Acuerdo " 3 12 - - - -
Rep.de Ta Infor. " 2 8 - - - -
Const.de tiempo " 2 1 20 1 20
Inf. General Inmediat - - - - 1 20
Const.de sueldo E1 mismo 3 12 1 20 1 20
dia
Inform.de pago " - - 1 20 - -
Inf.s/archivo " 3 12 1 20 1 20
No entregan 4 16 - - 1 20
informac.
L TOTALES 25 100 5 100 5 100
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Comentario:

E1 personal que proporciona informacién en las tres Unidades manife-
t6 que entrega dicha informacidén inmediatamente o el mismo dia, pero
con respecto a 1los pasos que ellos intervienen. Hay informacidn que
para proporcionarla a la persona interesada, en su procesamiento in
tervienen varios puestos; sin embargo cuando se entrevistd este per-
sonal para confirmar la respuesta, una persona dijo que se tarda en

proporcionar el carnet al personal administrativo de 5 a 8 dias, por

que solamente ella interviene en esta Accidn.

Pregunta No. 21: ¢ Con qué otras Unidades se relaciona para llevar

a cabo su trabajo.

Objetivo: Conocer Tas relaciones que guardan entre si, las Unidades
sujetas a estudio, en cuanto al procesamiento de las acciones de per

sonal.

Unidades In-
vestigadas D.G.A.R.H. D. Finanzas Ases. Juridica

Unidades No. de o No. de ” No. de g
Relacionadas Resp. Resp. Resp.
Asesoria Juridica . 5 20 - - - .
Direc.de Finanzas 1 4 - - - -
Dir.Gen.de Admdn de - - - - - =
Recursos Humanos
No tienen relacion 19 76 5 100 5 100
entre si
i TOTAL 25 100 5 100 5 100
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Comentario:

De Tas personas que trabajan en la Direccién General de Administra-
cién de Recursos Humanos, el 20% contestaron que se relacionan con

Asesoria Juridica y el 4% con la Direcci6n de Finanzas.

E1 personal de la Direccién de Finanzas y Asesoria Juridica contestd
que no existe ninguna relacidén con el resto de las Unidades investi

gadas.

Cuando se entrevistd al personal, se pudo comprobar que si existe
relacién entre las tres Unidades para realizar el trabajo, en lo

que se refiere al procesamiento de datos de personal dnicamente.



CAPITULO IV
CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y SISTEMA

INFORMATIVO PROPUESTO

A. CONCLUSIONES GENERALES.

1.

E1 Ministerio de Educacidn carece actualmente de un sistema infor
mativo integrado de tal forma que se identifique la captaciodn,
procesamiento y entrega de datos correspondientes a acciones de

personal.

. E1 Ministerio de Educacidn, cuenta con recursos humanos en 1o que

a cantidad se refiere, para poder disponer de un sistema informa-

tivo de datos de personal.

. La responsabilidad de la administracion de las acciones de perso-

nal, recae en las Unidades de Direccidon General de Administracion

de Recursos Humanos, Direccidon de Finanzas y Asesoria Juridica.

. ET personal docente y administrativo del Ministerio de Educacidn

desconoce de una Unidad especifica a quien acudir para tramitar

acciones de su interés.

. A nivel de Gobierno de la Replblica de E1 Salvador, se le da rela

tiva importancia al aspecto educativo y cultural del pais, ya que
el Presupuesto de Gastos del Ministerio de Educacidn ocupa el 2o0.

lTugar durante 1983, dentro del Presupuesto General de la Nacidn.
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8.
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E1 80% del Presupuesto asignado al Ministerio de Educacion estd

destinado al pago de sueldos y salarios de su personal y no cuen
ta con un sistema informativo de datos de este personal, que le
permita disponer de informacidn suficiente y oportuna, para faci
litar la ejecucidn de acciones y la toma de decisiones sobre as-

pectos de personal.

Para el perfodo de 1981 y 1983 el Ministerio de Educacion estable
ci6 objetivos y politicas encaminadas a cumplir con las responsa
bilidades que le son inherentes en 1o que a la administracidn de
Educacidn y Cultura se refiere; dentro de ellos se consideran en
forma general algunos que estdn orientados a un mejor aprovecha-
miento de Tos recursos humanos, pero dada la importancia que el
personal docente y administrativo tiene dentro de Tas responsabi-
lidades que Te compete al Ministerio, podemos afirmar que existen
dreas de Ta administracidén de Recursos Humanos que han quedado
huérfanas de objetivos y politicas, especialmente en lo referente
a la administracidén de la informacidn que se genera de y hacia su

personal.

E1 Ministerio de Educaci6n posee una estructura organizativa bas-
tante completa y donde se ha utilizado un criterio de Departamen-
talizacion en base a funciones especializadas; sin embargo, la ad
ministracion de Tos recuros humanos en cuanto al procesamiento de
la informacidon se refiere, esta asignada a tres Unidades cuya la-

bor se refiere a aspectos operativos especificos de cada Unidad;
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en una de ellas se ventilan actividades lejanas al procesamiento

de decisiones de personal, como es la Unidad de Asesoria Jurfidi-

ca, 1o cual va en contra del principio de especializacidén; ademds
una administracion de la informacidon de esta manera, puede origi-
nar toma de decisiones que tengan diferentes criterios o bases de
partida, To cual puede dar lugar a conflictos que no son de la ju
risdiccién de Ta Unidad donde actualmente se administra la infor-

macion.

9. Aunque se emiten acciones de diversa indole para operaciones dia-
rias, éstas se circunscriben bdsicamente a aspectos rutinarios,
descuidando elementos importantes que pueden ayudar a una buena
administracion de los recursos humanos. Asi por ejemplo, utilizar
los datos que se tienen de cada trabajador para programar cursos

de capacitacidén, movimientos de personal, contratacidn de personal,

etc.

B. CONCLUSIONES ESPECIFICAS
1. Recursos Humanos.
La Direccién General de Administracidn de Recursos Humanos cuenta
con personal suficiente, en lo que a cantidad se refiere, no asf
en 1o referente a la calificacidn requerida en materia de recursos

humanos y procesamiento de informacion.

En l1a Direccid6n de Finanzas y Asesorfia Juridica existe personal

suficiente y especializado en cuanto a Tos requerimientos necesa-
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rios para desempefar sus cargos, pero en lo referente a aspectos
inherentes al funcionamiento propio de esas Unidades, no asi para
que la administracidn de Recursos Humanos y procesamiento de In-
formacion sea adecuado; las anteriores afirmaciones se sustentan

en base a cuadros tabulados correspondientes a preguntas Nos. 1,

2, 4y 5.

Recursos Materiales.
2.1. Recursos Financieros.

La asignacidn presupuestaria destinada a las Unidades que ac-
tualmente procesan acciones de personal, se considera que no son
suficientes para las necesidades actuales de funcionamiento, ya
que la cantidad asignada se ha mantenido estable durante los dos
G1timos anos y el costo de materiales y equipo necesario para pro-
cesar las acciones, ha sufrido incremento en su valor de adquisi-
cioén, 1o cual ha restado potencialidad de compra e insuficiencia
en la prestacidn de Tos servicios. Esta aseveracidn se ha formado
tomando como base Tas cifras que aparecen en los presupuestos de

las tres Unidades, para los afios 1982 y 1983.

2.2. Mobiliario y Equipo.

Tomando en cuenta la observacion directa realizada en las
instalaciones o lugares de trabajo, donde se procesan acciones de
personal, se pudo establecer que no cuenta con material y equipo
suficiente para registrar y procesar oportunamente, todas las ac-

ciones solicitadas a las Unidades responsables de procesar la in-
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formacidn, referida a datos de personal.

La afirmacion anterior la sustentamos, considerando los comenta-
rios presentados en el Capitulo III, correspondientes a las Pre
guntas Nos. 17 y 18, asi como también en lo expuesto en el nume-

ral anterior.

2.3. Espacio Fisico:
Aunque el drea total actual disponible es suficiente para
ubicar el personal que labora en las Unidades investigadas, su

aprovechamiento no es el mds adecuado, ya que:

a) La ubicacidn del personal que realiza actividades homogéneas no
es proxima, ni colocados en forma secuencial a los procedimien-
tos que se dan, lo cual ocasiona recorrido de distancias innece

sarias.

b) E1 drea total disponible, carece de las divisiones necesarias
que permitan ubicar integralmente al personal que corresponde a
cada Unidad y evitar distracciones por la circulacién de usua-

rios y piblico en general.

c) Se carece de una sefializacion adecuada que permita orientar a
Tos visitantes, 1o cual acarrea pérdida de tiempo y distraccién

en sus labores al personal.

d) Las condiciones ambientales en que labora el personal no son

apropiados, ya que se carece de ventilacidn e iluminacién sufi-
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ciente, asT como de aseo y limpieza eficiente.

e) Los aspectos mencionados en los Titerales anteriores, inciden
desfavorablemente en el rendimiento del personal, ya que oca-
siona en €1 fatiga, esfuerzos innecesarios, baja productividad,
el trabajo que se realiza esta sujeto a errores ya que las con
diciones de trabajo no son apropiadas, todo lo anterior tiene
su incidencia negativa en el procesamiento de la informacidn,
debido a que las posibilidades de error aumentan por las condi-

ciones negativas mencionadas.

3. Recursos Técnicos.
3.1. Formularios.
Después de analizar los diferentes formularios en uso, se han

detectado las siguientes deficiencias:

a) E1 diseno de los formatos no es estandarizado.

b) No existe responsabilidad en el disefio y control de los formula-
rios, lo cual genera un desaprovechamiento de los recursos econd
micos disponibles, excesiva informacién recopilada sobre la mis
ma materia, incremento en el manejo y archivo de la informacién
y ademds malestar en el personal que proporciona informacién;
también las deficiencias mencionadas obstaculizan un flujo nor-

mal de trabajo y una mejor ejecucidn de Tos procedimientos.

3.2. Archivo y Registro de Informacion.

a) Organizacion.
a.l.) Personal Responsable.
Existe personal asignado especificamente para desarro
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11ar funciones de archivo; en la Direccion General de Administra-
cidon de Recursos Humanos existen 12 personas y en Asesoria Juridi
ca y Direcci6én de Finanzas estd asignado a un empleado la respon-
sabilidad de archivar la informacién. Esto lo podemos observar
en el Cuadro correspondiente a la pregunta No. 15 del Capitulo

IIT.

En Ta Direccion General de Administracion de Recursos Humanos don-
de se le da tramite a las acciones de personal docente y parte del
personal administrativo, se encuentra un archivo de personal docen
te que no esta organizado adecuadamente y se carece de &1 para per

sonal administrativo.

No obstante que hay personal asignado para manejar los archivos,
cualquier persona tiene acceso a ellos, lo cual se observa en el co

mentario de pregunta No. 15.

a.2.) Indices de Clasificacion Utilizados:

En todas las Unidades responsables de procesar las ac
ciones de personal, existen diferentes indices de clasificacién de
la informacién para archivos, lo cual incide en que se dificulta la
localizacion posterior de la informacidn, originando consecuentes
demoras en el otorgamiento de datos y errores en la clasificacion

de las acciones que son objeto de archivo.

a.3.) Ubicacién de los Archivos:

Los muebles que contienen toda la informacidn que se
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administra, se encuentran ubicadas fisicamente en diferentes luga
res, dificultando 1a localizacion de la informacion y permitiendo
facilidades para su extravio, dado que cualquier persona puede te
ner acceso a ella, especialmente porque las chapas estdn en mal

estado.

b) Registro.

Debido a que no existe estandarizacion de formularios y
sistemas uniformes de clasificacidon de Tndices de archivo, el re-
gistro de informacién de personal es desordenado e incompleto por
ejemplo en Asesoria Juridica y Direccion de Finanzas, los datos
de personal que estd bajo su responsbilidad controlar, no se regis
tran, se toman directamente de los contratos y de las Planillas

de pago, toda Ta informacidon que generan las acciones de personal.

Procesos de Funcionamiento.
4.1. Formalizacién de los Procesos.

De acuerdo a las respuestas obtenidas a la pregunta No. 7, que
se formulé, se puede inferir que existeh documentos técnicos que
amparan los procesos de funcionamiento, tales como manuales de pro-
cedimientos, instructivos de trabajo y sistemas de administracion
de formularios; sin embargo, estos documentos no contienen integral
mente todos los procesos de funcionamiento, ni tampoco su contenido
se ha divulgado entre el personal que procesa la informacidn, por
1o tanto consideramos que los objetivos que se pretenden alcanzar

mediante las disposiciones de estas herramientas técnicas, no se



71

cumplen satisfactoriamente, no obstante que constituyen uno de los

pilares que consolidan un sistema informativo.

4.2. Procesamiento de la Informacién.

Como se menciona en el Capitulo II, solamente en la Direccidn
General de Administracion de Recursos Humanos y Direccidon de Finan
zas se procesan parcialmente acciones de personal en forma automa-
tica, referente a listado de refrenda de nombramiento y planillas
de pago de jornal, los cuales se refieren a la minoria del trabajo
que se procesa en estas Unidades; la diferencia de acciones a emi-
tir son procesadas manualmente, no obstante que éstas son numero-
sas y pueden mecanizarse, asi por ejemplo las siguientes acciones
de personal: Ascensos escalafonarios, emisi6n de acuerdos y confir

maciones personalizadas de refrenda de nombramiento de personal.

4.3. Mecanismos de Control.

De acuerdo a lo inferido del cuadro y comentario correspondien
te a la Pregunta No. 21, podemos afirmar que existen relaciones de
trabajo entre las tres Unidades que procesan actualmente acciones
de personal, pero estas relaciones se circunscriben Gnicamente al
procesamiento de ciertos datos de personal, especialmente cuando
sale de la jurisdiccion propia de su especialidad; sin embargo, se
carece de medios de informacidn y control, por ejemplo, para saber
si una misma persona recibe salarios simultdneamente por ley de sa

larios, contratos y jornales.

—

BIBLIOTECA CENTRAL
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C. RECOMENDACIONES GENERALES.
1. Dotar al Ministerio de Educacién de un Sistema de Informacidn de
datos del personal disefiado de tal forma, que permita disponer

de oportuna y eficiente informacidn, en el momento requerido.

2. Aprovechar adecuada y racionalmente en el Ministerio de Educacién,
los recursos humanos, de que dispone actualmente en la Direccidn
General de Administracién de Recursos Humanos, encaminados princi-

palmente a la implantacidén del sistema informativo propuesto.

3. Centralizar en la Oficina Central de Ta Direccion General de Admi-
nistracion de Recursos Humanos, el manejo de todo 1o referente a 1la
informacion de las acciones del personal del Ministerio, con el pro
pbsito de que el sistema informativo disefiado, sea implantado en es
ta Unidad como un Proyecto Piloto sujeto a ajustes y modificaciones.
Una vez comprobada la efectividad del Sistema, descentralizar su ad-
ministracion en las Regiones, Siempre bajo la responsabilidad prima
ria de las Unidades de Administracidn de Recursos Humanos, creadas
en cada una de ellas; con una re]acién'de autoridad funcional con
la Direccién General de Administracidn de Recursos Humanos, para
que todo el Sistema funcione bajo objetivos y lineamientos comunes,

que garanticen una mejor operativizacion.

4. Dar a conocer a las diferentes Unidades que conforman el Ministerio
y el personal que laboran en ellos, el Sistema Informativo propues-
to, utilizando medios divulgativos que no signifiquen costos excesi

vos, como por ejemplo: Colocacidn en carteleras informativas o divul
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gacidn de separatas en forma sistematizada en boletines de circu-
lacifn interna; esta Gltima alternativa consideramos que es la
mds aconsejable porque permite al personal una recopilacion gra-

dual de toda Ta informacidén que contiene el Sistema.

Toda actualizacidn o cambio posterior al Sistema debe informarse
por escrito a los interesados, para facilitar su comprensidn y

consulta.

Otra alternativa que puede utilizarse para dar a conocer el siste-
ma, seria mediante el envio de un ejemplar del Sistema a cada una
de las unidades organizativas, para que estos se encarguen de su

divulgacion.

Que las autoridades del Ministerio de Educacidn promuevan el cum-
plimiento de las responsabilidades que le son asignadas en la Cons
titucidn Politica y Ley General de Educacidn, asi como también
aprovechen los recursos econdémicos disponibles, para desarrollar
gestiones y actividades encaminadas al mejoramiento de los Siste-
mas Administrativos y en particular al Sistema Informativo de Da-

tos de Personal.

Que las autoridades de Educacidn y sus drganos maximos de direc-
cion, implanten las recomendaciones formuladas en los numerales
anteriores y definan objetivos y politicas ad-hoc para la adminis
tracidn de sus recursos humanos, considerando naturalmente las

disposiciones legales vigentes, a nivel gubernamental.
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Aprovechar la informacidén contenida en los formularios que apare-
cen en el Sistema Informativo disefado, ya que permiten recopilar
en forma integral y sintetizada, datos que pueden utilizarse para
administrar en una forma mds racional, 10s recursos humanos, en

base a la informacion disponible (Ver Forml RH-8 y RH-9).

D. RECOMENDACIONES ESPECIFICAS.

1.

Recursos Humanos:

Capacitar al personal de la Direccidn General de Administracion de
Recursos Humanos que serd responsable de administrar el Sistema In
formativo, especialmente la participacidn en cursos especializados

permanentes sobre:

a) Procesamiento automatico de datos.
b) Archivo y microfilm.
c) Administracién de Recursos Humanos.

d) Administracién General.

Ademds se recomienda a los titulares, que soliciten asistencia téc
nica especializada que permita facilitar la informacidn y evalua-

cion posterior del Sistema Informativo.

Recursos Materiales.
2.1. Recursos Financieros.

Que las autoridades del Ministerio de Educacidn, realicen
gestiones encaminadas a la obtencion de recursos financieros espe-

cialmente ante organismos internacionales, mediante donaciones o
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préstamos, para adquirir mobiliario, equipo y demas implementos

necesarios para implantar el Sistema Informativo.

2.2.

2.3.

Mobiliario y Equipo.

Desarrollar Tas gestiones mencionadas en el numeral anterior.

Espacio Fisico:

a)

b)

e)

Implantar la grafica de distribucion de espacio propues

ta en el Sistema Informativo disefado.

Construir Tas divisiones en Tos lugares sefialados en la
grafica de distribucidn de espacio propuesta, de tal for
ma que se eviten perturbaciones al personal en el desem-

peno de sus labores.

Que ODEPOR disefie e implante un sistema de senalizacidn
adecuado, no s6lo para la Direccidn General de Adminis-
tracidon de Recursos Humanos, sino que integralmente para
todo el Ministerio, para orientar a los visitantes y evi

tar consultas innecesarias al personal de la Direccion.

Utilizar el espacio fisico, con el cual cuenta actualmen
te Ta Unidad de Asesoria Juridica y que se encuentra en

la misma planta de Ta Direccidn General de Administracidn
de Recursos Humanos, para el resguardo de toda la informa

cidn sobre acciones de personal.

Que el Direccion General de Administracidn de Recursos
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Humanos gestione ante los titulares del Ramo, la adquisi-
cién de medios artificiales que mejoren la iluminacidn y
ventilacion, asi como también solicite a la Direccidn Ge-
neral de Administracidon, la dotacidon de personal e imple-

mentos de limpieza adecuados.

f) Al atender las recomendaciones mencionadas en los litera-
les anteriores se considera que el rendimiento del perso-
nal sera mayor, menores las probabilidades de error, exis-
tird mayor satisfaccidn en el trabajo y mejor disposicion

a prestar un buen servicio.

3. Recursos Técnicos.
3.1. Formularios
a) Implantar los formularios disefiados que se anexan en el

Sistema Informativo disefado.

b) Que el Departamento de Planificacidn y Desarrollo de la
Direccidn General de Administracidn de Recursos Humanos
elabore el sistema de control de formularios y la mecéani-
ca a seguir en el disefio y redisefio de los mismos, hacien

do uso de las normas estandarizadas existentes.

3.2. Archivo y Registro de Informacion.
a) Organizacidn
a.l.) Personal Responsable

Asignar como tnicos responsables del manejo de archi
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vo a 10s tres miembros de la Direccidn General de Administraciodn

de Recursos Humanos que actualmente existen.

a.2.) Indices de clasificacidn utilizados.
Utilizar un sistema de clasificacidén alfa-numérico
para el archivo de toda la informacidn correspondiente a acciones

de personal.

Crear los expedientes del personal de jornales y contrato, comple
tar el del personal administrativo por Ley de Salarios; asi como

también, ordenar el de los docentes por ley de Salarios.

a.3.) Ubicacidn de Tlos Archivadores.
Ubicar fisicamente en el lugar sefalado en la Grafi-
ca de Distribucién de Espacio propuesta, todos los archivos, evi-

tando el acceso a ellos de personal ajeno a su manejo.

c) Registro.

Se considera que al atender las recomendaciones formuladas
en el Titeral anterior se superardn en.a1guna medida las deficien-
cias sehaladas, asi como también mediante la centralizacidn en la
Direccion General de Administracidn de Recursos Humanos, la admi-

nistracion de la informacién referente a acciones de personal.

Procesos de Funcionamiento.
4.1. Formalizacidén de los procesos.
Con el disefo del Sistema Informativo que se propone se supe-

ra la deficiencia de falta de documentacidon técnica diseflada en
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forma integral.

Para superar la deficiencia de divulgacidn, se considera apropia
do atender las recomendaciones que aparecen en el numeral 4 de las

Recomendaciones Generales.

4.2. Procesamiento de la Informaciédn.

Se recomienda que la Direccidn General de Administracidn de
Recursos Humanos, procese las acciones de personal en forma manual
0 mecanica, de acuerdo a su factibilidad de mecanizacidn, los cua-

les se establecen en el Sistema Informativo disefado.

4.3. Mecanismos de Control.

Con la centralizacion en la Direccidn General de Administra-
cion de Recursos Humanos del procesamiento de todas las acciones
de personal, se favorecerd el control de situaciones andmalas que

se han estado dando en la forma actual de procesar la informacion.

La mecanizaci6on de las acciones de personal que se sefialan en el
Sistema Informativo disenado, favorecera también el control de las

situaciones fraudulentas expuestas.

DISENO DEL SISTEMA PROPUESTO.

E1 disefio del Sistema Informativo de datos de personal que a continua-
cion se presenta, es el recomendado y su contenido abarca elementos co
mo normatividad, objetivos, procedimientos y formularios, para su fun-

cionamiento a las acciones de personal que actualmente se procesan en

el Ministerio de Educacidn.
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INTRODUCCTION

E1 presente documento estd dirigido a proporcionar una guia necesaria
a las personas que estan relacionadas con Ta alimentaci6n, procesamien

to y salida de datos del personal del Ministerio de Educaciodn.

Comprende una descripcidn general del Sistema y su representacion gra-
fica, as7 como Tos objetivos, politicas y normas que orientardn su ad-
ministracion; asimismo se describe el Sistema en forma de proceso y

se identifican sus elementos componentes: insumos, procesador, produc-
tos, retroalimentacion y medio ambiente, pues todos ellos entran en jue

go para obtener el producto final.

Se incluyen tambien los procedimientos y formularios especificos a uti-

lizar en el funcionamiento integral del Sistema.

Parte importante descrita es el pkan de implantacidn, que contiene los

elementos necesarios para poner en marcha el Sistema.

81
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. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA.

E1 Sistema de Informacidn de Datos de Personal se refiere a la entra
da, procesamiento y entrega de acciones de personal docente y admi

nistrativo del Ministerio.

E1 Sistema de Informacidn de Datos de Personal del Ministerio de Edu-
cacidén, tiene como Unidad responsable de su funcionamiento a la Direc

cion General de Administracion de Recursos Humanos.

E1 Sistema es alimentado a través de Unidades Regionales y Oficinas
de Direccidn Central; los datos que entran al Sistema se procesan

en la Direccidén General de Administracidon de Recursos Humanos, quien
da salida a la informacion, sea que soliciten o que periddicamente

tenga que producir reportes o informes.

Intervienen en el Sistema, factores interrelacionados: recursos huma
nos, instalaciones, procedimientos, formularios, archivos, etc., que
manejados mediante la direccion del Jefe del Departamento de Control
de Registro y Movimiento, de la Direccidn General de Administracion

de Recursos Humanos, entregan el producto final que se ha procesado.

En una primera etapa los datos recibidos de Tas Unidades encargadas
de alimentar el Sistema y luego de ser procesados manualmente se re-
gistrardn en tarjetas individuales de cada empleado, para que en de-
terminado momento se pueda obtener de ellos informacién actualizada y
completa acerca de sus caracteristicas propias como persona natural,

como empleado del Ministerio y de las acciones referidas a escalafo-
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namiento y ascendos de los docentes, destacamentos, cambios de nom-
bre, refrenda de nombramiento, tiempo de servicio, misién oficial,
renuncias, licencias, permutas, traslados, sobresueldos, horas cla-

ses y otras.

La informacidn contenida en las tarjetas servird de base para dise-
nar los programas respectivos, cuando se mecanice el Sistema por per

sonal técnico especializado.
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INSUMOS

. Zolicitudes de:

- Propuesta de escalafonamiento docente.

- Propuesta de personal docente es-
calafonado.

- Propuesta de nombramiento de
personal no_escalafonado.

- Otros.

Documentacion probatoria:

- Curriculum, constancias médicas,
original o copia, juicios de
identidad, actas matrimoniales,

etc.

SISTEMA INFORMATIVO DE DATOS DE PERSONAL GRAFICO Ng. 1-1V.

DEL MINISTERIO DE EDUCACION

MEDIO AMBIENTE
Demandantes y usuarios de informacién
Organismos 0 Instituciones Gubernamentales
y privadas
Disposiciones legales a nivel gubernamen-
tal en 1o referente a Administracidn de
Recursos Humanos.

PROCESOS

Direccidn General de
Administracidn de Recur-
sos Humanos, Objetivos,

PRODUCTOS

Acuerdos, contra-

tos, notas y reso

luciones sobre:

- Escalafonamiento
docente.

~Nombramiento de

politicas, procedimientos,
normas, formularios, dispo-
siciones legales a nivel ins-

ersonal.
- Docente esca-
lafonado.

titucional, recursos humanos

Nombramiento de

personal docente

no escalafonado.
- Otros.

RETROAL IMENTACION: Cambios en disposiciones legales, reformulacién de

politicas, etc.

84
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3. OBJETIVOS DEL SISTEMA.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

4.2.

Captar toda la informacidon posible del personal docente y admi-
nistrativo del Ministerio, en To referente a datos que favorez-

can una buena administracion de los Recursos Humanos.

Disponer de medios adecuados de registro de informacidn, que per

mita mantenerla actualizada y completa.

Tener capacidad de producir informacién en forma oportuna y con-
fiable, ya sea a solicitud de los interesados o como resultado

de un programa permanente de informacidn.

Disponer oportunamente de todos los cambios que se sucedan en

el status del personal.

Facilitar al personal la realizacion de diligencias de caracter

legal.

Proporcionar al Ministerio en General, datos que le faciliten
la planificacién de sus recursos humanos y toma de decisiones

que a ellos afectan.

. POLITICAS DEL SISTEMA.

Utilizar dnicamente Tos formularios de entrada idnica, registro y

salida del Sistema.

Asignar la responsabilidad de operativizar el Sistema a perso-

nal calificado.
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4.3. Obtener equipo adecuado para el procesamiento de la informacion.

4.4. Responsabilizar a la Direccién General de Administracidn de Re-

cursos Humanos de la operativizacién del Sistema.

4.5. Producir reportes permanentemente que sean de utilidad para la

toma de decisiones y planificacién de Recursos Humanos.

4.6. Depurar anualmente los expedientes del personal, eliminando la
documentacidon que no aporta utilidad posterior en tramites de ca

rdcter legal.

5. NORMAS DEL SISTEMA.

5.1. La alimentacidn de informacidn al Sistema y las solicitudes de
datos del personal docente, se canalizardn a la Direccidn General
de Administracion de Recursos Humanos, Gnicamente a través de Tos
Gerentes Regionales, utilizando para ello los formularios respec-

tivos contenidos en este documento.

5.2. La alimentacidn de informacidn al Sistema y las solicitudes de da
tos del personal administrativo, se canalizaran a la Direccifn Ge
neral de Administracion de Recursos Humanos a través de los Direc
tores de las Oficinas de Direccidn Central y Gerentes Regionales,
utilizando los formularios correspondientes contenidos‘en este do-

cumento.

5.3. La entrada de informacidon al Sistema se hard a través de los for-

mularios "Propuesta de Nombramiento de Personal" (Formularios
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RH-1,2) y "Propuesta de Movimiento de Personal” (Formularios RH-3,

4)

. La salida de informacidon del Sistema se hara en el mismo formu-

lario de "Solicitud de Informacion" (Formulario RH-12) y median-

te contratos, notas, acuerdos y resoluciones Ministeriales.

. La informacidén que entra y sale del Sistema, se anotard de las

tarjetas de "Registro de Personal" (Formularios RH-8,9).

. Los expedientes del Personal contendran documentos probatorios,

de las acciones de personal que se emitan.

. Las copias de las acciones de personal, se archivardan diariamen-

te en los expedientes respectivos.

. E1 archivo de expedientes del personal serd manejado (nicamente

por el personal encargado de archivo, del Departamento de Control

de Registro y Movimientos.

. E1 archivo de Tas tarjetas ”Registro'de Personal"” (Formularios

RH-8,9), se 1levard por regidon y Oficinas de Direccidn Central,

clasificando el indice en orden alfabético por apellido.

La clasificacién del indice del archivo de "Documentacién Proba-

toria", serd en orden alfabético-numérico.

Los datos sujetos a actualizacién se haran en cada afo calenda-

rio a través del formulario RH-13 "Actualizacidn de Datos", el
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cual serd elaborado por las Regiones y Oficinas de Direccidn Cen
tral, quienes los enviardn a la Direccion General de Administra-

cidén de Recursos Humanos.

6. PROCESOS BASICOS DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA.
Los procesos que se detallan, reflejan la canalizacion de datos y uni

dades que participan en el sistema.

6.1. Proceso de alimentacién al sistema.
a) O0ficinas Regionales y de Direccidn Central, reciben de trabaja
dores docentes y administrativos, solicitudes de las acciones

de personal, generadoras de datos.

b) Las unidades mencionadas elaboran las propuestas de las accio-
nes de personal, en formularios transmisores de datos (RH-1,2,
3, 4, 12 y 13), acompanando formularios complementarios (RH-5,
6, 7, 10, 11 y 13) y demds documentacion probatoria de las pro

puestas.

c) Las propuestas elaboradas y firmadas, las trasladan a la Di-

reccion General de Administracién de Recursos Humanos.

6.2. Tratamiento de Datos.
a) Direccidn General de Administracidn de Recursos Humanos, con-
trola propuestas de las acciones de personal, recibidas de

las Oficinas Regionales y Direccion Central.

b) Comprueba factibilidades de Tlas propuestas.
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c) Propuestas factibles se registran en "Tarjeta de Registro de
Datos" (Formularios RH-8 y 9) y se elaboran acuerdos, resolu

ciones ministeriales, notas y contratos.

d) Propuestas no factibles, se devuelven a dependencia que las

origind.

e) Archivan documentacién probatoria de las acciones solicitadas.

6.3. Salidas de Datos.

Una vez analizada la accion de personal propuesta y tomada la de
cisibén correspondiente, se envia a la dependencia que origind la
solicitud, el resultado correspondiente, el cual se puede dar,

mediante las siquientes modalidades: acuerdos emitidos, contratos
de servicios personales, resoluciones ministeriales y notas. Pa-
ra los casos de solicitud de informacidon la respuesta a 1a misma

se anotard en el formulario "Solicitud de Informacidén"(RH-12).

7. ELEMENTOS COMPONENTES DEL SISTEMA.
Los factores interrelacionados que permitén operativizar los datos so-

licitados al Sistema son:

7.1. Insumos.
E1 Sistema Informativo se alimenta para cada caso, con la siguien
te informacidn:
a) Escalafonamiento docente.
i) "Propuesta de Movimiento de Personal Docente".

ii) Datos para escalafdn docente.
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iii) Partida de nacimiento.
jv) Titulos: original y copia

v) 2 fotografias tamafio cédula.

Nombramiento de Personal Docente Escalafonado.
i) "Propuesta de Nombramiento de Personal Docente"
ii) Solicitud de Ingreso o Reingreso.

ii1) Documentacién complementaria.

Nombramiento de Personal Docente no Escalafonado.
i) "Propuesta de Nombramiento de Personal Docente"
ii) Solicitud de Ingreso.

iii) Documentacidn complementaria.

Asignacion de sobresueldo y horas clase.
i) "Propuesta de Movimientos de Personal"

ii) Documentacibén complementaria

Ascenso de Personal Docente (Global)

i) Archivo de Escalafén Magisterial.

Refrenda de Nombramiento de Personal Docente Uno y Dos.
i) Boleta de Cémputo.

ii) Listado de Refrenda

Refrenda de Personal Docente de Educacion Media y Adminis-
trativo.
i) Propuesta de Movimiento de Personal.

ii) Listado de personal a refrendar.



h) Nombramiento de Personal Administrativo de las Regiones y
O0ficina Central.
i) Propuesta de Nombramiento de Personal Administrativo.
ii) Solicitud de empleo.
iii) Curriculum Vitae

iv) Fotocopia de titulos, cursos o seminarios recibidos.

i) Traslado o permuta de Personal Docente y Administrativo.
i) Propuesta de Movimientos de Personal.
ii) Autorizaciones de Jefe Inmediato y demds documentacidn

complementaria.

j) Destacamentos de Personal Docente y Administrativo.
i) Propuesta de Movimiento de Personal
ii) Copia de correograma de destacamenteo emitido por el

jefe inmediato y demdas documentacidn complementaria.

k) Cambio de Nombre de Personal Docente y Administrativo.
i) Propuesta de Movimiento de Personal.

i1) Documentacidn probatoria del cambio.

1) Licencia para personal Docente y Administrativo.
i) Propuesta de Movimiento de Personal.
ii) Solicitud de licencia del empleado.

i11) Documentacidn probatoria.
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m) Misidn Oficial para personal Docente y Administrativo.
i) Propuesta de Movimiento de Personal.

ii) Mision Oficial.

n) Renuncia de Personal Docente y Administrativo.
i) Propuesta de Movimiento de personal.

ii) Renuncia del empleado.

o) Dejar sin efecto un acuerdo.

i) Propuesta de Movimiento de Personal.

p) Ampliaciones, Rectificaciones y Limitaciones de Acuerdos
i) Propuesta de Movimiento de Personal

ii) Documentacion complementaria.

q) Actualizacién de datos.
i) Propuesta de Movimiento de Personal. (formulario actua-
lizacion de datos RH-13).

ii) Documentacidn probatoria.

Procesador.
La informacion de los empleados es procesada mediante la parti-
cipacion de Tos siguientes elementos:
a) Unidad responsable.
La Unidad responsable es el Departamento de Control de Regis
tro y Movimientos de la Direccién General de Administracion

de Recursos Humanos.
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b) Recursos Humanos.

1

2

3

Encargados de Movimiento
Archivistas

Codificador

Encargado de Control de Plazas
Encargado de Extender Carnet
Jefe del Departamento de Control de Registro y Movimientos.

Recepcionista.

Procedimientos para el procesamiento de acciones.

Los procedimientos para procesar la informacidén son los si-

guientes:

Escalafonamiento de Personal Docente.

Nombramiento de Personal Docente Escalafonado

Nombramiento de Personal Docente no Escalafonado
Asignacidén de sobre sueldo y horas clase

Flaboracidon de Acuerdos, contratos o resoluciones

Ascenso de personal docente (g]oba])

Refrenda de nombramiento de Personal Docente uno y dos.
Refrenda de Personal Docente de educacidén media y adminis-
trativo

Nombramiento de Personal Administrativo de las Regiones
Nombramiento de Personal Administrativo de Oficinas Centra
les.

Traslado de Personal Docente y Administrativo

Permuta de Personal Docente y Administrativo.
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- Destacamento de Personal Docente y Administrativo

- Cambio de Nombre Personal Docente y Administrativo

- Licencia para Personal Docente y Administrativo.

- Misién Oficial para Personal Docente y Administrativo

- Constancia de Tiempo de Servicio y Sueldo para personal
Docente y Administrativo.

- Renuncia de Personal Docente y Administrativo

- Dejar sin efecto Acuerdo.

- Ampliaciones, Limitaciones y Rectificaciones de Datos

- Actualizacion de Datos.

- Solicitud de Informacidn

Formularios.

Se establece una codificacidon de formularios para el funcio-

namiento del Sistema asf:

- Transmisores de Datos.
Formularios RH-1 "Nombramiento de Personal Docente"
Formulario RH-2 "Nombramiento de Personal Administrativo"
Formulario RH-3 "Movimiento de Personal Docente"
Formulario RH-4 "Movimiento de Personal Administrativo"
Formulario RH-12"Solicitud de Informacidn"

- Registro de Datos.
Formulario RH-8 "Tarjeta de Registro de Personal Docente"
Formulario RH-9 "Tarjeta de Registro de Personal Adminis-

trativo"
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- Complementarios
Formulario RH-5 "Datos para Escalafonamiento Docente"
Formulario RH-6 "Ingreso y Reingreso de Personal Docente"
Formulario RH-10 "Constancia de Tiempo de Servicio de Per-
sonal Docente"
Formulario RH-11 "Constancia de Tiempo de Servicio de Per-
sonal Administrativo"

Formulario RH-13 "Actualizacion de datos"

e) Disposiciones Legales
Para procesar la informaci6n en la Direccidn General de Admi
nistracién de Recursos Humanos, se consultan las siguientes

Leyes o disposiciones legales.

i) Ley de Escalafdon Magisterial
ii) Ley de Tribunal de la Carrera Docente
iii) Ley de la Profesidn del Maestro
jv) Diarios Oficiales
v) Ley del Servicio Civil
vi) Ley de Salarios
vii) Ley de Presupuesto General de la Nacién
viii) Ley de Asuetos, vacaciones y licencias de los empleados
piblicos.
ix) Ley de Asistencia del Magisterio Nacional

x) Ley General de Educacion
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f) Recursos Materiales
Se utilizan los siguientes recursos materiales para el proce-
samiento:

- 30.000 tarjetas

18 tarjeteros

- 30.000 folders y fasteners

Productos o Salidas
La informacidén que se procesa se proporciona a través de acuerdos,
notas, resoluciones, carnet, contratos y la informacidon que es

solicitada para la toma de decisiones y otros usos diversos.

Retroalimentaciodn.

Los instrumentos o medios retroalimentadores del Sistema, estan

circunscritos a:

- Actualizacion de datos
- Cambio de disposiciones legales

- Reformulacién de poiiticas

Medio Ambiente

Los proveedores de insumos y demandantes de productos del "Sis-
tema informativo", asi como 10s organismos e instrumentos regu-
ladores del mismo, estd formado por los entes que se mencionan

a continuacion:
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Proveedores y Usuarios

Personal Docente y Administrativo del Ministerio
Unidades organizativas del Ministerio

Dependencias Gubernamentales y privadas

Entes Reguladores

Corte de Cuentas

Ministerio de Hacienda

AGEPYM

INPEP

Procuraduria General de Pobres

Ministerio de Planificacidén y Coordinacidn del Desarrollo
Econbémico y Social

Leyes Primarias y Secundarias del Estado
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MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCINN GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS ga
maig 1 dezj
Sistema: Informacion de Datos de Personal. ;
tembre del Procedimiento: Escalafonamiento de. Personal Docente. i o

g
Faso

M0y

DESCRIPCTION

Formulario

01

02

03

Recepcionista

Encargada de

Extender carnet:

Jefe deDepto.

gistro y Movi-

miento.

: Recibe de las Regiones, Propuesta de Escalafén

: Revisa documentacidn. éEstd correcta?. No. de-
Control de Re-

de Personal Docente, con Tos siguientes anexos:
Formulario de datos para escalafonamiento de do
cente, partida de nacimiento, titulos original
y copias, 2 fotografias tamafio cédula y luego

traslada a Encargada de Extender Carnet.

Revisa documentacién. é¢Estd correcta? No, devuel
ve a Recepcionista. ST, asigna nimero de identi-
ficacion personal (NIP), docencia, categoria,cla
se, registro titulo en Tibro legalizado para tal
efecto y elabora carnet. Abre ékpediente y ad-

junta documentaci6n la que envia a Jefe de Depto.

de Control de Registro y Movimiento, para su

es conforme.

vuelve a Encargado de extender Carnets. Si, anota
es conforme y pasa a firma de Director General de

Administracidn de Recursos Humanos.

RH-3 y 5
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ho'a dqjﬂ

Sistema: 1nformacidén de Datos de Personal.

Nombre del Procedimiento: Escalafonamiento Personal Docente. AR —
f*’so DESCRIPCION Formulario
0,
04 Director Gene- Revisa documentos. ¢Estén correctos?. S, firma
ral de Admén.
de Recursos carnet y devuelve documentos a Jefe de Informa-
Humanos.

cidn. No, sin firma lo devuelve a Jefe de Depto.
Control de Reglstro y Movimlento.

05 Jefe de peptn., Recibe documentos y traslada carnet a Encargado

Control de Re-

de Extender Carnet, sigque paso 7, y el resto de
gistro v Movi- > S1gUe P Y

mienta. documentos a Encargado de Archivo, sigue paso 6.
06 Encargado de Recibe documentacidn de docente escalafonado y

i Archivo.
| archiva expediente, en orden alfa-numérico co-

j rrespondiente.
i
07 Encargado de Recibe carnet y lo registra en libro de control,
Extension de
Carnet. luego 1o devuelve a Recepcionista, para envio a
la Region. ’
{
08 Recepcionista : Recibe carnet autorizado y lo envia a las dife-

rentes regiones.
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Procedimiento: fscelafonamiento Prraonal Docente,

1 Jefe Depto. de | Director General \
Recepcionista EnLargadg de‘t Contral de Regis.| de Adwin. de Rec gﬂszqﬂdO de
e xt. de Carne vy Movimientos, nas - ERREM
|
|
RH-3 y Doc. Revisa
Complementa- docts.
:5\\:i05.
RH-3 y doc.
anexos.
RH-3 vy doc.
complenment., Correc.
labora car-
net y otro
doc.
i
f Carnet vy Revisa p/
! atrus do. fs conf
Carnet y Carnet y otrog
otros doc. doc. con
Es conforme.
i
Carnet sin
firma y otros
documentos.
T
{
Carnet firma-
Larnet. do y otros
dutumentos.
Carnet a Registro Duc. Lscalat.
Keqgiones. 1 — en de docent
Control.
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lHoja 1del

~Sistema:

Informacion de Datos de Personal

!-\('1-56 ]

01

02

03

04

=

“Oxml_‘J,

MNombre del Procedimiento:

Hombramiento de Personal DOCEnte
‘Fscalafonado

No. )

DESCRIPCION

Formulario

Recepcionista:

Encargado de

Archivo

Enc. de Con-

trol de Plazas

Encargado de
Movimiento de

Personal.

Recibe propuesta de nombramiento de per-
sonal Docente, acompafiado de Solicitud

de Ingreso o Reingreso de personal Docen+
te y traslada a Encargado de Archivo parg

verificacién de datos.

Verifica si es Docente Escalafonado. Si.
Traslada a Enc. Control de Plazas, No.

Devuelve a Recepcionista.

Asigna datos de: Partida, subnimero,

sueldo en formulario de propuesta y ano-
ta datos en listados de control de pla-
zas y entrega a Encargado de Movimiento

de Personal de la Regidn correspondiente

Elabora tarjeta y la ubica en orden
alfa-numérico correspondiente y elabora

acuerdo, (sigue Procedimiento # 5)

RH-1

RH-6

RH-1

RH-8
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Mracedimento: Nombramicnto de Personal Docente Escalafonado

2 _ s
i F 2L Incarqarn de Con| Encaryado de
: Receprionista | Lne. de Archivo Lrol de plazas Hav e Faraana]
|
| Y
! Recibe |
| Propuesta [
i de
Regione
|
RH-1 y docts Verifica si
complementa- es doc.
rios. —\ escala-
| T fonado
i B gl
‘ RH-1 y docts
J conplementa-
rios.
\
(i1 y docts Verifica
I| | complementa- N di- s
| 165 . [§) Tocalaf? 15]HIN
£ ble.
| e,
| |
1 |
W |
| RH-1 y doc. No '
| complementa- |
rios.
[ !
|
]
[

Ri-1 y doc.
complement .

Registra
en Rit-1

ETabora

Ri-1 y doc. tarjeta

comp lement. RH-8 y

| i, rehiiva

S -

S~ a5

iH-1 .8y
from complem.

RH-8
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104

{Sistemai_Lnformacién de Datos de Personal

" Taso -
No.

(SRR S ST

Nombre del Procedimiento:Nombramiento de Pers.Docente no Escalafongdo 3

DESCRIPCTION

Formulario

0?2 Encargado de
Control de

Plazas.

03 Encargado de
Mov.de Perso-

nal.

04 Encargado

de Archivo

01 Recepcionista:

Recibe propuesta de nombramiento de Per-

sonal docente de las Regiones con documer]

tos complementarios y traslada a Enc. de

Control de Plazas.

Verifica disponibilidad de plazas, asignd
datos en formulario de Propuesta y trasldg

da a Encargado de Movimiento de Personal |

Elabora tarjeta, hace anotaciones y procg

de a elaborar acuerdo o contrato (sigue
Proc. de elaboracién de acuerdo o contra-
to). Traslada dorumentacidn a Encargado

de Archivo.

Abre expediente y archiva documentacifn

en orden alfa-numérico.

RH-1,6

RH-1

RH-8




Procedimiento: Nouwbramiento e Personal Docente no {scalafonado

Recepcionista

inc. de Comtrol
de Plazas

lnc, de Moy
e Personal

—
|
| @O

Recibe prop
de
Regiones

RH-1 y doc.
comp len.

RH-1 y doc.
comp lement .

f

Verifica
disponib

Registra
datos en
RH-1

RH-1 y doc.
cumplement.,

RH-1,8 y
documentns

Etab. tar-
Jjetas RH-
archiv

up ement .
-

Arch. RH-8
y elab.
acuerdo
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i-ﬁ_.o_.l_._"a 1 del |
Sistema: Informacidn de Datos de Personal
Nambre del Procedimiento: Asignacidn de Sobre sueldo y Horas Clases No.. 4
p_-no5 Docentes. :
iy DESCRIPCION Formulario
01 Recepcionista: Recibe propuesta de asignacidon de Sobre sueldo wu RH-3
hora clase, de las Regiones, y traslada a Enc. de
Control de Plazas.
02 Encargado de Verifica disponibilidad de plaza. Existe disponi- RH-3
Control de bilidad?. No. devuelve a Recepcionista. Si. asig-
Plazas. na datos en Propuesta de: partida, subnimero,
sueldo y traslada a Enc. de Movimiento de Perso-
nal.
03 Enc. de Mov. Registra datos y elabora acuerdo. (sigue procedi- RH-8

de Personal

miento N°® 5 ).




Procedimiento: Asignacidn de Sobresueluo

y Horas Clase a Docentes.

q Recepcionista.

Encargado de Con
trol de plazas.

Enc. de Mov.
Personal.

de

Ea okl

e

Recibe prop/
de las

Regiones

RH - 3

\\ Verifica
disponi-

RH - 3

bilidad

Registra da-
tos en
RH-3

RH - 3

\Registra da
tos en

RH-8 y
elab. A
roc.
5




OIRECCION

MINISTERIO OE EDUCACION
CENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSDS HUMANDS

Cistaema:

Informacion de Datos de Personal.

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Acuerdos, contratos o resoluc. No._ 5

ﬁnso DESCRIPCTION Formulario
Vi),
01 Enc. de Movi- Luego de hacer las anotaciones necesarias, de nom RH-8 6 9
miento de Per
sonal. bramiento y movimiento de personal, redacta y me-
canografia acuerdo, contrato o resolucién, el
cual pasa a Director General de Administracidn
de Recursos Humanos, para firma de Es Conforme.
02 Director Gene- Revisa acuerdo, contrato y resolucidn. éEs correc
ral de Admén.
Recursos to?. Si.firma, sigue paso 3, No. devuelve sin
Humanos.
sin firma.
03 Enc.de Movi- Envia acuerdo, contrato o resolucidon a reprodu-
miento de Per
sonal. cir en 20 ejemplares. Cuando recibe ejemplares
los rotula a diferentes destinatarios, envia co-
pia de acuerdo y antecedentes a archivo de docen
te o personal administrativo, paso 06, el resto
de ejemplares a firma de titulares, paso 04, me-
diante Tista de remisibn.
04 Titulares: Firman ejemplares de acuerdo, contrato o resolu-

c¢i6n y los entregan a encargado de corresponden-

cia del Ministerio.
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Loja 2 da 2

Sistema: Informacién de Datos de Personal.

Numbire del Procedimiento: flaporacién de Acuerdo,Contratos o Resoluc. MNo-__5

ol DESCRIPCION Formulario
05 Encarg. de Co- Distribuye acuerdos, contratos o resoluciones
rrespondencia
del Minister. rotulados y envia a los diferentes destinata-
rios.
06 Encargado de Recibe copia de acuerdo, contrato o resoluc.
Archivo.

y antecedentes y To archiva en expediente de

personal docente o administrativo.




Procedimiento: Elaboracidn de Acuerdo, Contratos o Resoluciones.

bEnc. de Mov. de
Personal

{Hrec. Gral. de
Admén y Rec. Hum

Titulares

Lnc. de Corres.
del Ministerio

Encargadeo de
Archivo

Acuerdo, Con-
trato o Res.
mecanoqrafa

i

e,

}\( , Cant.
Resoluc. con
0 sin firna.

—

Rup Ac.
trato o Rv
sol. sin

Acuerdo, Con-
trato o Reso-
lucién.

Ilr1d

de Ac
o Res.

EJemp.,
Cont.

tjemplares

=

o he ]

Revisa
ejempla-
re.

Ejemp. Ac.
Resoluc. o
contratos.

Cop. Ac. Res.

Distribuc.
ejemplare

Ejemplares

o Cont. y doc
L&ymp]ement.
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DIRECCION GENERAL DU ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 111
{L‘—jSl._d_ﬂ_ﬂ
Sistema: Informacidn de Datos de Personal.
Nomhre del Procedimiento: Ascenso de Personal Docente (Global) No.__b
ﬁ’“"" DESCRIPCION Formulario
01 Encarg. de Mo- Revisa tarjetas y elaboran listados de Tos do- RH-8
vimiento de
Personal. centes que Tes corresponde ascender en el trans
curso del afio proximo y Tos entrega a recepcio-
nista.
Q2 Recepcionista: Envia listados a las Regiones.
03 Gerente Regio- Informa a través de los listados, al personal
nal.
docente que le corresponde ascender en cada
mes, en el transcurso del ano calendario. Lue-
go envia listado a la Direccidn General de Ad-
ministracién de Recursos Humanos, con las modi- [ RH-3
ficaciones ocurridas.
04 Recepcionista: Recibe propuesta de ascensos de las regiones en RH-3
listados de docentes a ascender, y lo traslada
a Encargado de Control de Flazas.
a5 Encargado de Asigna datos en listado de control de plazas y
Lontrol de Pla ..
= traslada a Encargado de Movimiento de Personal.
Zas.
06 Encargado de Registra datos, anotando nimero de acuerdo, que RH-8
Movimiento de
Personal. solicita a Servicios Generales, fecha, catego-
ria, partida y sueldo correspondiente y luego
| elabora acuerdo (sigue procedimiento No. 5).




Procedimiento; Ascenso de Personal Docente (global)

=

herente Regional

Recepcionista

Enc. de Control

Enc. de Mov. de

de Plazas. Personal
tiev. RI-13 y
etah. lis-
tado
nvia lista, List. de do-
docentes centes a
a ascen- ascender
der.
Listado do-
cerites a
ascender
RH-3 y Tis- Rec.
tado y list.
RH-3 y .
o Asigna
listado datos

RH-3 y
listado

Req. en
RH-8 y
elabora
acuerdo

RH-3, list.
y acuerdo

112



MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

113

Hoja1 de 1

1

f

___No.

01

02

03

04

a5

Paso

Sistema: Informacidn de Datos de Personal

[wmbre dd PiOCl dimiento Eefrenda de No ”ﬂbram1ent0 de Pars.

ocente Uno vy

No. 7

DESCRIPCION

Formulario

Codificador:

Enc. de Com-

puto.

de Control

de Registro

Enc.de Movi-
miento de Per-

sonal

Jefe de Depto.

de Control de

L S

Jefe de Depto.

y Movimientos.

Envia periddicamente boleta codificada a
Encargado de Cémputo, en base a datos de
Archivo de Acuerdos, que contiene datos

de nombramiento y movimiento de personal.

Introduce datos en computador y a fin de
ano, envia prueba de listados de refrenda
a Jefe Depto.Control de Reg. y Movim. en
la Direcc.Gral. de Admén. de  Recursos

Humanos.

Distribuye listados entre Encargados de
Movimiento, para verificar datos de re-

frenda.

Revisa prueba, contra datos contenidos en
tarjeta, ébstd correcta? Si.Sigue proced.
No.5. No devuelve a Jefe de Depto.de Con-

trol de Registro y Movimientos.

Recibe pruebas de refrenda revisadas.ikEs-

td correcto? Si. gira instrucciones a Enci

RH-8
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MINISTERIO DE EDUCACION
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. Sistema: Informacion de Datos de Personal

Hojai de 1
Nombre de]’p}ocedjmjentofRefrenda de Nombramiento de Peéers.

— ‘Docente Uno y Dos No. 7

-—

Paso
M. | DESCRIPCION Formmtiria
(viene procedimiento No. 7)
05 Registro y Mo- de Movimiento para eilaborar acuerdo. Si
vimientos. gue procedimiento No. 5. No estd correc-
ta? Devuelve a encargado de computo.
06 Enc. Cémputo Hace las correcciones y envia prueba de-

finitiva Jefe de Depto. de Control de

Registro y Movimientos. Sigue paso 5.

de este procedimiento.

- , t




Procedimiento: Refrenda de Nombramiento de Personal Docente Uno y Uos

Enc. de Computo

Jefe Depto.Cont.

Enc. de Mov. de

Codificador (b, de Inf. Ed.) de Reg. y Movim.| Personal
lace anotac
en bole-
ta.
N Introduce
Boleta datos en
L__\\\ comput.
\\.
I'f'ucbn de Distribuye /
: prieba de
ke frenda (eFrendi//
\\Verifica
Prueba de datos

Refrenda

Prueba refren
da para co-
rregir.

RH-8

No

Prueba refren
da para co-
rregir.

Corrige

Envia a
Couputo

Prueba
Corregida

Inst. para
elaborar

acuerdo

Correctd

Prueba
Correyida
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Hoja de
r / o
Sistema: Informaci6n de Datos de Personal )
_Fggggf_gg1_PPOQEdimientO:Edugacién Media y Administrativo a8
CNo. | ] DESCRIPCION Formulario
01 Recepcionista: A inicio de aho recibe de las Regiones RH-3 6 4
y Oficinas de Direccidon Central, Pro-
puesta de Refrenda de Nombramiento acom
paflado de listado de personal a refren-
dar, luego lo traslada a Encargado de
Control de Plazas.
ar Encargado de Recibe Propuesta, registra en control
Control de
plazas: de plazas y traslada a Encargado de Mo-
vimiento de Personal.
03 Enc.de Movi- Consulta tarjeta. ¢Estd correcto? Si, RH-8 6 9
miento de Per- sigue Procedimiento No. 5.No estd co-
sonal. rrecto, devuelve a Recepcionista, quien
a su vez la envia a Regiones. La Docum.
de propuesta de refrenda la envia a En-
cargado de Archivo.
<
04 Enc. de Recibe documentacion y la archiva en or
Archivo. den alfa-numérico.
W




Procedimiento: Refrenda de Personal Docente de Educacidn Media y

Administrativo 117
i’——_  ———— RS SN —— =~ ——— ]
L Encargado de Enc. de Mov. de
Recepcionista Control de Plaz.| personal

Rec. Prop.
de Reg. y

Of.Cent.

RH-3 06 4 y
doc. comple-
mentarios

Hace anotac
en control
plazas

RH-3 6 4 y
doc. comple-
mentarios

RH-3 6 4 y [RH-3 6 4 y
doc. comple- doc. comple-
mentarios mentarios

No

Consulta
tarjeta
RH-8 6 9

Hace anota-
ciones en
RH-8 6 9

RH-3 6 4 vy
doc. comple-
mentarios.

| BIBLIOTECA (

| UNIVERBIDAD DE E}

BALVADI
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&?ﬂa 1de?

_Sistema: Informacién de Datos de Personal

~Taso
_HNo. |

01

02

03

04

05

" Ronbve: 8] Procedimiento:ng?gam'ento de Personal Administrativo

S _Regiones

Recepcionista:

Enc. de Reclu-
tamiento de

Personal.

Analista de
de Min.
de Hacienda.

Pers.

Recepcionista:

de Re-

clut.de Perso-

Enc.

nal.

No. 9

DESCRIPCION

Formulario

Recibe propuesta de nombramiento de perso-
nal Administrativo, acompanado de solici-
tud de empleo,curriculum, fotocopia de ti-
tulos, cursos o seminarios recibidos y
traslada a Encargado de Reclutamiento de
Personal.

Consulta Control de Plazas Vacantes, revi-
sa Propuesta, elabora solicitud de autori-
zacibn de nombramiento al Ministerio de
Hacienda, solicita firma a titulares y en-

via a Ministerio de Hacienda.

Analiza solicitud.iProcede? No. devuelve

sin autorizacidn. Si. devuelve autorizada.

Recibe solicitud, Denegada devuelve a las
Regiones y comunica a Enc. de Reclutamien
to de Personal. Autorizada la pasa a Enc.
de Reclutamiento de Personal.

Anota en controles respectivos y traslada
propuesta de nombramiento a Encargado de
Control de Plazas.

RH-2
RH-7
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Hoja 2de 2

Sistema:Informacién de Datos de Personal

. . Nombramien e PErso e i |
Mgggggg_del Prgged1m1ento.de las Regiones No. g
M. | DESCRIPCION Formulario

06 Enc. de Control  Asigna: partida, subnimero y anota en
de Plazas. controles de plazas y traslada a Encar

gado de Movimiento de Personal. RH-2

07 Enc. de Mov. de Elabora tarjeta y la ubica en el or- RH-9

den alfa-numérico correspondiente y
trasiada documentacidén de nombramien-

to a Enc. de Archivo (sigue proc.No.5)




Pratedimlentn

Mol v oo e Py sespe b R e bt sen

RIS RN T FERTE

HecupL st ta

e e I lut
de Prrsonn)

el iata Fevoun
(M e hda )

trie o do Lo
tral deopla as

bl My
Pev i |

e

@

-

Recibe rop,
de
Regiunes

RH-2 ¢ doc. Revisa
comp iement . solic

WH-2 ¢ doc.
cumplement ,

Hela de
respuesta

s

Anriha-
da

flab. selic
autorir.

plemnt .y S0
e, firm. poi
titulary

Nuta
aprubads

Registra

en
cantro-

es

Huta
propuesta

Hew dsu
sulbete,

E1ab. nola
LEspues -
ta

HH- 2 o, o
plement v
ta res. thm

Tl tular
= J

Hare anolac.

Ri-2 y duc
comp lement .

C=

RH-Q Wi
y do
Comp Tement

[ia]
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Eﬁja 1 dq;L

Sistam

a: Informacion de Datosde Personal.

'

Nombramiento de Personal Administrativo de

Nombre del Procedimianto: e No. 10

: roenrimiantot oficinas Centrales. [
pt'S ¥
T DESCRIPCION Formulario
01 Enc. de Reclu- En base a requisiciones de personal de Oficina

02

tamiento de
Personal.

Enc. de Perso-
nal (Oficina
de D.Central).

de la Direccidn Central, presenta una terna de
candidatos a las oficinas solicitantes, tomando
como fuentes, el banco de oferentes de servicios

y otros.

Selecciona candidato, elabora propuesta de nom-
bramiento y envia a Encargado de Reclutamiento
de Personal de la Direccidn General de Adminis-
tracidon de Recursos Humanos, (sigue paso 2vde

Procedimiento de Nombramiento de Personal admi-

nistrativo de las regiones).

RH-2




Procedimiento:

FEnc. de Reclut. |
de Pers. (DGRH).

—Enc. de Personal
(Ofic. de D. C.)

Nombramiento de Personal Administrativo de

Oficinas Centrales

122

nvia terna
a ofic.
solicit.

Ternias de
candidatos

Selec. can
didato y
elabora
RH-2

RH-2

terna 2

Sigue paso 2.

Nombramiento Per-
sonal Administra-
tivo de Regiones.

RH-2 y
terna
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123

‘Hojal del
B 2]

01

02

03

Paso |
No.

Nombre del Procedimiento

TrasTado de Personal Docentey
Administrativo _

No. 11

DESCRIPCI Oiﬁ_

Formulario

Recepcionista:

Directur Gene -
ral de Admdn de

Rec. Humanos.

Enc. de Movi-
miento de

personal.

Recibe propuestas de traslado de las re-
giones u oficinas centrales, y traslada
a Director General de Administracifn de
Recursos Humanos, para autorizacidn de

traslado.

Autoriza? No. devuelve a Recepcionista,
quién a su vez la devuelve a Regiones

u Oficinas Centrales. Si. Traslada a
Enc. de Movimiento de Personal donde es
td nombrado el docente.

Hace anotaciones asf: Departamento,MuniJ
cipio, nimero de acuerdo y fecha, nombrg
y c6digo de escuela o dependencia hacia
donde se ha trasladado el docente. El
traslado corresponde a la misma Regifn
donde estd nombrado? Si. elabora acuerdd
(sigue procedimiento de elaboracidn de
acuerdo) No.Lo traslada a Enc. de Movi-
miento de Personal de Ta Regi6n hacia
donde ha sido trasladado con la tarjeta
correspondiente, quien elabora acuerdo
(sigue procedimiento No. 5)

RH-3

RH-8
RH-9




Procedimiento: Traslado de Personal Docente y Administrativo

124

——

Recepcionista

Direc._Gra1. de
Admén. RR. HH.

Enc. Mov. Pers.

desde estd nomb.
el docente

Enc, Mov. Pers.
hacia donde se

trasl. el docente

Propuesta de
Regiones
RH-3

Revisa pro-
puesta

RH-3

—_

a Regiones

tace anota-
ciones.

RH-86 9
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Hoja 1 de l

H g .
| cistema: Informacion de Datos de Personal.

Nombre del Procedimienta: Permuta de Personal Docente y Administrativo No._12__

P .(J[

0 DESCRIPCION Formulario
e |
01 Recepcionista : Recibe propuesta y documentacidén complementaria RH-3 6 4
de las Regiones u Oficinas Centrales, y trasla-
da a Encargado de Movimiento de Personal.
02 Enc.de Movim. Anota en tarjetas de Tos dos empleados solici- RH-8 6 9

de Personal.
tudes, cambios, Tuego elabora acuerdos. (sigue

procedimiento No. 5).

s




Procedimiento:

Permuta de personal docente y administrativo.

RECEPCIONISTA

Enca. de Mov. de
personal

126

Recibe RH-3
0 4 de Reg.
u Ofic.
Centrale

RH=370 &
y documentac.

RH-3 6 4
doc. comple-
ment.

a Regiones

Revisa
RH-3 0 4

Hace anotad.
en RH-8 &
9.

—
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MINISTERIO DE LDUCACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS

91Jtpma_1nformac1on de Datos de Personal

Hoja 1 de ]
'|”mhwp de] P:ncrd1m1en .Destacamento de Personal Docente y

___J&mnlalstrat1vo N No. 13

_v. (_‘(O -
__No. | DESCRIPCION Formulario

01 Recepcionista: Recibe propuesta de Destacamento de las | RH-3 6 4
Regiones u Oficinas de Direccién Central
con documentacidén complementaria y copia
del correograma emitido por el funciona-
rio donde estd nombrado el empleado y
traslada a Enc. Mov. Personal.

02 Enc. de Movi-  Revisa Propuesta. Correcta? No. la devuel

miento de Per- ve a Recepcionista, quién a su vez la de

sonal. vuelve a las Regiones u Oficinas Centra-
les. Si, registra datos y sigue Procedi-
miento No. 5




Procedimiento: Destacamento de personal docente y administrativo.

Recepcionista

Enc. de Movim.
de Personal.

128

RH-3 6 4 y
doc. comple-
mentarios.

RH-3 6 4 y
docum. com-
plementaria.

a Regiaones

flu Ofic. de
Direc. Central.

Revisa pro-
puesta.

Registra da
tos en RH-
8069

Proc
5




MINISTERIO DE EDUCACION

miento de Per-
sonal.

gado de Plaza. S7, hace anotaciones en tarjeta,

sigue procedimiento No. 5.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 129
E;jé_l_gﬁ_l_
Sistema: Informaci6n de Datos de Personal. ’
. e Cambio Nombre Personal Docente y 14
HNombre del Frocedimiento: Administrativo Na. ,
i DESCRIPCION Formulario
1.0,
01 Recepcionista: Recibe propuesta de Cambio de Nombre, con docu- RH-3 6 4
mento probatorio del cambio, de las regiones u
oficinas de la Direccidn Central y traslada a
Enc. de Control de Flszsas.
02 Enc. de Control Hace el cambio en Tistado de control de plazas
Plazas. . .
Az8s y traslada a Enc. de Movimiento de Personal.
03 Enc. de Movi- Revisa. Esta correcto?. No. devuelve a Encar- | RH-8 6 9




Procedimiento: Cambio de nombre de personal docente y administrativo.
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| e P
. S eiat Encargado de con| Encargado de
TN trol de plazas. |[mov. de personal.

Inic.

Hace cambio
en listado

de contro

RH-3 6 4 y
documentacidn
complementar.

RH-3 0 4 y do
cumentac. pre
supuestaria.

Revisa
RH-3 6 4

RH-3 6 4 y do
cumentac. com
plementaria.

RH-3 06 4

a Regiones
u Ofic. de
Direc. Central.

en tarjet.
RH-8 6 9
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IHoja 1 de

C3 N . . =
‘J1§EST§;lpformac1on de Datos de Personal

Recepcionista: Recibe de las Regiones u oficinas de Di-

Enc. de Movi-

miento de Per-

sonal.

Hombre del Procedimiento:kécenci%rg%fa Personal Docente y

minis ivo

No. 15

DESCRIPCION

Formulario

reccién Central propuesta de Licencia,

con Tos siguientes anexos; solicitud del
empleado y documentacidn probatoria, lue-
go traslada a Enc. de Movimiento de Per-

sonal.

Consulta tarjetas si procede la licencia
de acuerdo a Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Pdblicos y
record de Ticencias. No. devuelve a Re-
cepcionista, quien a su vez devuelve a
Regiones y Oficinas de Direccidn Central
Si. registra datos en tarjetas de: nime-
ro de acuerdo, fecha, motivo y periodo.
Sigue procedimiento No. 5

RH-3 6 4

RH-8
RH-9




Procedimiento: Licencia para personal docente y administrativo.

Recepcionista

Enc. de Movim.
de personal.

132

Inic.

uesta de
Regidn y
of .cent.

Recibe pro-

RH-3 6 4 vy

y documentac.
complementar.

Consulta
tarjeta
RH-8 6 9

cument. com-
plementaria.

Regiones u ofic.
de Direc. central

RH-3 6 4 y do|

Registfa da-
tos en tar

RH-3 6 4 y
doc. cormnle-

mentarios.
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!Hoja 1 de_lJ
Sistema: Informacién de Datos de Personal.
e L p o ~ Mision Oficial para Personal Docente 5 16
-.QIL':“ rfdel Procedimiento: .Y Administrativo. 0. - |
f”"‘” DESCRIPCIODN Formulario
Y
01 Recepcionista: Recibe propuesta de misibn oficial, acompafiada RH-3 6 4
de misién oficial aprobada por Casa Presiden-
cial de Tas Regiones u Oficinas de Direccion
Central, traslada a Encargado de Movimiento de
Personal.
02 Enc. de Movim. Hace anotaciones en tarjetas, anota licencia y RH-8
de Personal. _
capacitacion que recibird.a representacién Ing| RH-9
titucional.( Sigue procedimientao No.5)




Procedimiento: Misidn oficial para personal docente y administrativo.

Recepcionista

de personal

134

Enc. de Mov.

Recibe pro-
uesta de r¢-

de

RH-3 64y
documentac.
complement.

Hace anotac.
en tarjeta

RH-3 0 4 y do
cumentos comp.
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{tng__J_dP_L]

Sistema: TInformacion de Datos de Personal.

Constancia de Tiempo de Servicio y Sueldo No. 17
para Personal Docente y Administrativo = i £

Mombhre del Procedimiento:

Y
I

; |
Fasol

N DESCRIPCION Formulario
01 Recepcionista: Recibe solicitud de Constancia de Tiempo de Ser{ RH-12
vicio o de sueldo nominal y traslada a Enc. de
Movimiento de Personal.

02 Enc. de Movi- Consulta tarjetas y elabora constancia, luego RH-11,10,
miento de Per- 9. 8
sonal. traslada a Director para firma. Al

03 Director Gral. Firma y devuelve a Encargado de Movimiento de
de Admon. de
Recursos Personal.

Humanos.
04 i Enca. de Mov. Revisa, sella y entrega a Recepcionista.
* de Personal.
|

05 | Recepcionista Entrega constancia. Copia de solicitud de Infor-

|

macidén a Regional u Oficina de Direcci6n Central




F

Procedimiento: Constancia de tiempo de servicio y sueldo para personal

docente y administrativo.

Recepcionista

Enc. d Direct. Gral. de

e mov.

136

a Regiones u
0f. Direc. Cen-
tral.

}4¥ de personal. Admon. de RR.HH.
Recibe solic
de
constanci
onsulta tar
RH-12 etas RH-8
. firma
RH-12'y 10 6 constanc.
11
Revisa
y A7 RH-10 6 11
sella /
\H—l—z, RI’I“‘].O RH—]_Z, RH—]_O
o) - )
11 11
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EEJ?JL_QL :

Sistema: Informacidon de Datos de Personal.

Nombre del Procedimiento: Renuncia de Personal Docente y Administrat. Nn. 18

| I
i DESCRIPCION Formulario
WD &
01 REcepcionista: Recibe propuesta de renuncia de las regiones u RH-3 6 4
Oficinas de la Direccion Central, acompafiada de
renuncia del Personal Docente o Administrativo
y traslada a Encargado de Contreol de Plazss.
02 Encargado de  Hace anotaciones en control de plazas y traslada
Control de .
: a Encargada de Movimiento de Personal.
Plazas,.
03 Enc. de Movi- Hace anotaciones en tarjetas y traslada tarjeta a | RH-8 6 9
miento de Per
sonal. archivo de personal fuera de servicio, luego pro-
cede a elaborar acuerdo (sigue procedimiento- No.

5).




ruLtu iciLU . RENUNILTA Ug personal aocente y administrativo.
138

Encargado de con{ Encarg. de mov.

o ————

Recepcionista

trol de plazas. de personal
Recibe prop.
de Reg.pu P
0f. cen-
trales
ace anotac.

RH-3 6 4
y documentac.
complement.

en control

RH-3 06 4
doc. complex
mentarios.

RH-3 6 4

RH-3 6 4
oty doc. complem.

doc. complm.

a Regibn u
ofic. D. Central

Registra
datos en
RH-8 6 9

[RH-3G & y
doc. complem.




MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCTON GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS 139

Hoja 1 de 1

Sistema: Informacion de Datos de Personal.

Nombre Procedimiento: Dejar sin Efecto Acuerdo No. 19
Paso Formulario
No. DESCIPCION Nimero

01 Recepcionista: Recibe propuesta de dejar sin Efecto un Acuerdo RH-3 06 4

de Tas Regiones u Oficinas de Direccidon Central

y traslada a Encargado de Control de Plszas.

02 Encargado de Hace anotaciones en controles de plazas y trasla-

trol ..
Control de da a Encargado de Movimiento de Personal
Flazes.
03 Encargado de Hace anotaciones en tarjetas, de fecha, nlmero RH-8 6 9
Movimiento
de Personal. de acuerdo y modificaciones en la tarjeta corres-

pondiente, luego elabora acuerdo. Sigue procedi-

miento No. b.




Procedimiento: Dejar sin efecto un acuerdo.

Encargado de con-
Recepcionista trol de plazas.

Enc. mov.
de personal

149

ecibe Prop.

documentatc.
complement.

Hace anotac.

en control

RH-3 6 & y
doc. complem.

RH-3
doc.

04 vy
complem

Hace anotac
RH-8 6 9

RH-3 6 4 y
doc. complem.
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L;ja 1 de 1i

Sistema: [Informacidn de Datos de Personal.

Ampliaciones,Limitaciones y Rectificaciones de

flombre del Procedimi to: 2
( LMo Datos., Mo Sl
Paso|
No. DESCRIPCTION Formulario
01 Recepcionista: Recibe propuesta y documentaci6n complementaria | RH-3 6 4
de Tas Regiones u Oficinas de la Direccidn Cen-
tral, registra en controles respectivos y 1o
traslada a Encargado de Control de Plazas.
02 Enc. de Control Hace anotaciones de modificaciones en Lista de
de Plazas. Control de plazas y traslada a Enc. de Movimien
to de Personal.
03 Enc. de Mov. Hace anotaciones de modificaciones en tarjetas RH-8 6 9

de Personal:
y procede a elaborar acuerdo (sigue procedimien

to No. 5).




Froceulmiento: Ampliaciones, limitaciones y rectificaciones de datos.
142

= ——

Encargado de con-| Encarg. de mov.

Recepcionista trol de plazas de personal.

Recibe prop.
de Reg.pu
of. de D.

central

RH-3 6 4 y
documentacién
complementari

control d
plazas

Revisa
Propuesta

RH-3 6 4 y
documentacio
complementar.

RH-3 60 4 y
documentac.
complement.

RH-3 6 4 y
documentac.
complement.

Hace anota
ciones en

RH-8 6 9

[RH-3 6 4 y
documentac.
complement.
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bosa 1 aai )

Sistema:Sistema de Informaci6on de Datos de Personal. 9

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Datos. No._ 21
Paso :
o DESCRIPCTION Formulario
01 Recepcionista: Recibe datos actualizados de las Regiones u Ofi | RH-13

cina Central,con documentos probatorios y tras-

lada a Enc. de Movimientos de Personal.

02 Enc. de Movi- Registra datos y traslada documentaci6n probato | RH-8 09
miento de
Personal. ria a Enc. de Archivo.

03 Enc. de Archiva en expedientes de personal, documenta-
Archiv.

cidon probatoria.




VA RTINS Y RV

neLual a1V ue udLos.

me

nt. complem

144
r R —
Encarg. de mov. | Encarg. de
Recepcionista de personal archivo
Recibe prop.
de actual.
de datos
Registra da
RH- - g
13 y do tos en tar
cumentac. - —
comr Tement jetas RH-
~ ’ 86 9
| RH-13 y docu- Recibe y
archiva
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WMaldel

——

“Paso |
. _No..

01

02

03

04

Sistema: Informacién de Datos de Personal

Nombre del Procedimiento: gplicitud de Informacién

No. 22

DESCRIPCION

Formulario

Recepcionista:

Enc. de Movi-
miento de Per-

sonal.

Director o Je
fe de Depto.de
Registro y Mo-

vimientos.

Enc. de Movi-
miento de Per-

sonal.

Recepcionista:

Recibe solicitud de Informacidn de las
Regiones u oficinas y traslada a Encarga

do de Movimiento de Personal.

Consulta tarjeta y elabora propuesta
luego envia a firma de Director o Jefe
de Departamento de Control de Registro

y Movimientos.

Firma respuesta de solicitud de informa-
cion y devuelve a Encargado de Movimiend

to de Personal.

Revisa y sella respuesta firmada y tras

lada a recepcionista.

Distribuye respuestas de Solicitud de

Informacidn.

RH-12

RH-8

RH-9

RH-12




Procedimiento:

Solicitud de informacidon

146

ﬂgecepcionista

E;Earg. de mov.
de personal

I

Direct.o Jefe
Depto.Control y
Registro v Movim,

|
ecibe solic.
e las Reg.
I u 0f. de
D. cen-
tral

RH-12

RH-12

kﬁstribuye
respuesta

jetas RH-8,
0 9 y elab
respues

y respuesta

RH-12 y Firma
Y‘eSpuesta respuesta
Revi
cvisay )7 RH-12 y
sella / respuesta
RH-12




9 - FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENARLOS
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Form. RH-1

PROPUESTA DE NOMBRAMIcNTO DE PERSONAL DOCENTE

- o
{ PARA:

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DE -

GERENTE REGIONAL

FIRMA: FECHA:

A EFECTO DE LEGALIZAR EL NOMBRAMIENTO DE

NIP No. » A PARTIR DE , DETALLO A CONTINUA
CION DATOS PERTINENTES PARA RESPECTIVO TRAMITE, LO QUE ESPERO GOCE DE SU AMABLE
APROBACTON.

DATOS DE LA PLAZA

PRIMERA VEZ /7 RCINGRESO /7 INDEFINIDO /7 INTERINO /7
NUEVA /7  VACANTE /7
ACTUAL PROPUESTA
CARGO CARGO
SUELDO SUELDO
ESCUELA ESCUELA
CASERIO CASERIO
CANTON CANTON
MUNICIPTO MUNICIPTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DOCENTE _ ~ ESPECIALIDAD DOCENTE ESPECIALIDAD
CLASE CATEGORIA CLASE ~ CATEGORIA
PARTIDA SUBNo . PARTIDA _________ SUBNo.
CIFRAS PRESUPUESTARIAS S=D CIFRAS PRESUPUESTARIAS
PAGADURIA PAGADURIA
SUSTITUYE A , SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMEN
TACION

OBSERVACIONES:
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MINISTERIO DE  EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS RH-2

Form.

PROPUESTA DE MOMBRAMIENTO DE PERSONAL ADMIMISTRATIVO

PARA:

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSQS HUMANOS
DE:

GERENTE REGIONAL O DIRECTOR DE OFICINA CENTRAL

FIRMA GERENTE O DIRECTOR FECHA

A EFECTO DE LEGALIZAR EL NOMBRAMIENTO DE
A PARTIR DE » DETALLO A CONTINUACION DATOS PERTI--
NENTES PARA RESPECTIVO TRAMITE, LO QUE ESPERO GOCE DE SU AMABLE APROBACION.

DATOS DE LA PLAZA

LEY DE SALARIOS / 7 CONTRATO / / PLANILLA DE JORNAL /7 NUEVA /

VACANTE /7

INDEFINIDA /7

/
INTERINO /7  PRIMERA VEZ /77 REINGRESO /7

ESTADO ACTUAL

ESTADO PROPUESTO

TITULO DEL CARGO

TITULO DEL CARGO

PLANILLA DE JORNAL NOMBRE

SUELDO MENSUAL ¢ HORA ¢ SUELDO MENSUAL £ HORA £ |
PART. SUBNo. CATEG. PART. SUBNo. CATEGORIA
CONTRATO No. FECHA CONTRATO No. FECHA

PLANILLA DE JORNAL NOMBRE

CIFRAS PRESUPUESTARIAS

CIFRAS PRESUPUESTARIAS

PAGADURTA

PAGADURTA

SUSTITUYE A

, SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCU-

MENTACION

OBSERVACIONES




MINISTERIO DE EDUCACION

_ Form. RH-
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION bt
DE RECURSOS HUMANOQS Region Origen
PROPUESTA DE MOYIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE
A: :
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
BE :
GERENTE REGIONAL
FIRMA GERENTE FECHA
2
MUY ATENTAMENTE SOMETO A.SU CONSIDERACION LA PROPUESTA DE:
LICENCIAS /7 ESCALAFONAMIENTO td
ASCENSOS [/ TRASLADO LF
MODIFICACIONES 7/ PERMUTA 7
(Ampliaciones, limita DESTACAMENTO FJ
ciones y rectificaciones) CAMBIO NOMBRE //
SOBRESUELDOS /7 RENUNCIA I
HORA CLASE 7/ DEJAR SIN EFECTO { /
CONFIRMACIONES [/ REFRENDA DE NOMB. i
MISION OFICIAL 7/ 0TROS
ACTUALIZA. DE DATOS [/ /
ACTUAL PROPUESTA
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
ESCUELA ESCUELA
CASERIO CASERIO
CANTON CANTON
MUNICIPIO MUNICIPTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DOCENTE NIP DOCENTE NIP
CLASE CATEG. ESPEC. CLASE CATEG. ESPEC.
PART. SUBNo . PART . SUBNo.

PAGADURIA PAGADURTA ~ e

No . HORA/CLASE ~_TURNO B

C/G // S/G /7 PRORR. / 7 POR~ "DIAS
MOTIVO DE LA PROPUESTA DE MOYIMIENTO B AR
SERA EFECTIVA A PARTIR DE HASTA
ANEXOS L
OBSERVACIONES
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MINISTERIQ DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANQOS

Form. RH-4
REGIOWF ... - .. =

OFICINA CENTRAL

PROPUESTA DE MOVIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL DE ADMON. DE RECURSOS HUMANOS

DE:

GERENTE REGIONAL O DIRECTOR DE OFICINA CENTRAL

FIRMA GERENTE O DIRECTOR

FECHA

MUY ATENTAMENTE SOMETO A SU CONSIDERACION

LA PROPUESTA DE:

LICENCIA /] PERMUTA b
ASCENSO ]/ DESTACAMIENTO FaY;
MODIFICACIONES 7/ CAMBIO DE NOMBRE ¥
(Ampliaciones, limitaciones, RENUNCIA £
rectificaciones) DEJAR SIN EFECTO y W 4
CONFIRMACIONES 1:7 REFRENDA DE NOMBRAMIENTO Ly
MISION OFICIAL // O0TROS
TRASLADO !/ /

ESTADO ACTUAL ESTADO PROPUESTO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
DEPTO. DEPTO. Ny
MUNICIPIO MUNICIPIO
PART. SUBNo. PART. SUBNo.
SUELDO MENSUAL ¢ HORA ¢ SUELDO MENSUAL ¢ HollR B - .|
CONTRATO No. FECHA CONTRATO No. FECHA

PLANILLA DE JORNAL NOMBRE

PLANILLA DE JORNAL NOMBRE

PAGADURIA

FAGADURTA

S/G / / C/G / 7 PRORR. / / POR _ DIAS

MOTIVO DE LA PROPUESTA DE MOVIMIENTO

QUE SERA EFECTIYA A PARTIR DE

HASTA

ANEXOS

OBSERYACIONES
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MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Form Rh-3
DE RECURSOS HUMANOS
DATOS PARA ESCALAFON DOCENTE
NOMBRE COMPLETO
Ter. APELLIDO Y 20. APELLIDO  APELLIDO DEL ESPOSO NOMBRES
SEXO ESTADO CIVIL NACIONAL IDAD
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
TR MES  ANO
DIRECCION PARTICULAR B TELEFONO
LIC. MANEJAR No. No. CEDULA

PERSONA A QUIEN LLAMAR EN CASO DE URGENCIA

NOMBRE DIRECCION

TELEFONO

ESTUDIOS REALIZADOS

CLASE DE ESTUDIO CENTRO EDUCATIVO Y DIRECC. DESDE HASTA

CERTIFICADO O
TITULO

PRIMARIA

PLAN BASICO

| BACHILLERATO

EDUCACION NORMAL

ESCUELA NORMAL SUPERIOR

COMERCIO

UNIVERSITARIOS

ESPECIALIZADOS

0TROS

TIPO DE INSCRIPCION EN EDUCACION MEDIA: PROVISIONAL DEFINITIVA

ESPECIALIZADA |

CAPACITACION

CLASE DE ESTUDIOS CENTRO EDUCATIVO Y DIRECC. DESDE HASTA CERTIFIC. O TITULO

OBSERYACIONES
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Instructivo para 1lenar Formulario de Registro de Personal

Nombre Completo:

Persona a quien
1lamar en caso

de emergencia:

Estudios reali

zados:

Tipo de Inscripcibn
en Educacidén Media:

Capacitacién:

Observaciones:

Datos del puesto que

actualmente desempena:

Tiempo de servicio:

Lugar y fecha:

Firma:

Docente RH-5

Anotar el nombre de Ta persona que Se va a esca
Inhar y datos pertonales,

Anntar el nomlire, direccidn y teléfono, a quien
Tlamar en casn de emergencia.

Anotar la clase de estudio, el centro educativo
y direccidn donde estudid, la fecha y certificado
o titulo obtenido.

Chequear si es provisional, definitiva o especia
lizada.

Anotar Ta clase de capacitacidn recibida, el nom
bre del centro educativo, direccién, periodo y
certificado o titulo obtenido.

Anotar las observaciones necesarias.

Si trabaja actualmente, anotar los datos del plan
tel, ademds cargo, cantdn, caserio, municipio, de
partamento, donde estd ubicado el plantel.

Si ha trabajado durante varios periodos, anotar
los nombres de los centros educativos, el cargo
desempefado, municipio departamento y periodo en
los cuales ha trabajado.

Anotar el lugar y fecha de 1a presentacifn.

Firma del Docente.



MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS. FORM. RH-6

Fotografia

SOLICITUD DE INGRESO Y REINGRESO DE PERSONAL DOCENTE

Lugar y Fecha

NOMBRES Y APELLIDOS LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO
DOCENCIA CLASE CATEGORIA NIP
NACIONAL IDAD ESTADO CIVIL DIRECCION PARTICULAR

TRABAJA ACTUALMENTE SI / /7 NO / 7

DETALLE DE SU EMPLEO ACTUAL Y DE LOS 3 ANTERIORES i
DESDE HASTA MOTIVO DE
MES ARO I MES | ARO NOMBRE DE LA INSTITUCION CLASE DE EMPLEO SU RETIRO
CLASE DE EMPLEO QUE SOLICITA LUGARES DE LA REPUBLICA DONDE SERIA
DE MI PREFERENCIA TRABAJAR
PERSONAS QUE PUEDAN DAR REFERENCIA DE USTED (NO INCLUYA PARIENTES) 7
NOMBRES Y APELLIDOS DIRECCION LUGAR DE TRABAJO __TELEFONO
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INSTRUCTIVO PARA LLEWAR FORMULARIO DE SOLICITUD
DE INGRESO Y REINGRESO DE PERSONAL DOCENTE RH-6

Fotografia:

Lugar y fecha:

Nombres y apellidos:

Trabaja actualmente:

Detalle de empleos:

Qué solicita:

Mi preferencia a trabajar:

Referencias personales:

Personas que dependen
econOmicamente de usted:

Estudios o capacitacion
recibida:

Idiomas:

Otros Datos:

Entidades sociales y/o
culturales:

Equipo de oficira,
vehiculos que maneja:

Acompafar solicitud con fotografia
reciente.

Anotar el lugar y fecha que se presenta
Ta solicitud.

Anotar los nombres y apellidos de la -
persona que solicita ingreso o reingre-
so y demds datos personales.

Chequear si trabaja o no.

Anotar primero su empleo actual, fecha
de ingreso, nombre de la Institucidn,
clase de empleo, luego anote los tres
anteriores y el motivo de su retiro.
Anotar el empleo que solicita.

Anotar los lugares donde desearia tra-

" bajar.

Anotar nombres de las personas que pue-
dan dar referencia, direccidén, lugar de
trabajo y teléfono.

Anotar nombres y apellidos, parentesco
de las personas que dependen econmica-
mente de usted.

Anotar Ta clase de estudio o capacita-
cién, si hubiera recibido y nombre del
centro educativo.

Anotar los idjomas que sabe hablar, es-
cribir y traducir y si lo hace bien o
regular.

Anotar datos que considere necesarios.

Anotar el nombre de Tlas entidades socia-
les y/c culturales a que pertenece.

Chequear el equipo de oficina y vehiculos
que maneja y anotar el tipo y ndrero de
licencia.
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS FORM. RH-7

Foto
SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS DE IDENTIFICACION 1
Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombres Cédula No.  NIT
Lugar y fecha de nacimiento Sexo Edad Nacionalidad  Estado Civil |
Direccidon Residencial ’ Teléfono Nombre del Cényuge
Ocupacidn , Lugar de Trabajo |
PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED |
NOMBRE PARENTESCO Sl
EDUCACION Y CONOCIMIENTOS P L AN e S%
Clase d& Estudios Nombre del Grado Aprobado Fecha
Establecimiento o Titulo Del afo al afno
Estudio de Primaria
Estudios de Secundaria
Estudios Bachillerato
Estudios Técnicos R
-3 vy 1
Estudios Universitarios PEEARE S, < S PRS- adid
Otros Estudios Titulo Obtenido
Estudia actualmente Si / / No / / Horario ~ Qué estudia

Refiera si conoce otro idioma

DETALLE DEL EMPLEO ACTUAL Y DE LOS TRES ANTERIORES

Fechas Sueldo Mot.| Tel.

N d 2
ombre de la Empresa Puesto Ocupado e T Tl T ol

aE R

EMPLEO SOLICITADO

Cargo ~_Sueldo deseado £

En qué lugares del pais desearia trabajar




INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO RH-7

Esta solicitud debe ser escrita a mano y a tinta, deberd llenarse cuida
dosamente en todas sus partes.

Foto: Agregar fotografia reciente.

Datos de Identificacidn: Anotar todos los datos personales que se
le solicitan.

Personas que dependen Anotar los nombres del grupo familiar y

econdmicamente de usted: su parentesco.

Educacidon y Conocimiento Anotar en cada clase de estudio el nombre

del establecimiento en que estudi6 el gra

do aprobado o titulo obtenido y las fechas
en que estudido, si estudia actualmente, -

anotar los estudios que realiza y el hora-
rio y anotar si sabe otros jdiomas.

Detalle del empleo actual Anote los trabajos que haya desempefiado,
y de los tres anterijores: iniciando con el actual o mas reciente.
Equipo ce oficina y Chequear el equipo y vehiculos que maneja
vehiculo que maneja: y anotar el ndmero y tipo de licencia.
Otros datos que usted Anotar los otros datos no comprendidos en
considere necesarios: lo que se ha descrito.

Empleos desempefados Chequear si ha sido empleado del Ministe-
dentro del Ministerio: rio y anotar dependencia, unidad y fecha
de retiro.

Referencias personales: Anotar nombres, direcciones, lugares de -

trabajo y teléfono de las personas que -
puedan dar referencias y ademds indicar
el nombre, direccién y teléfono de la -
personas que deberd informarse en caso de
emergencia y anotar lugar y fecha de pre-
sentacion de la solicitud de empleo y fir
ma del solicitante.

Espacio reservado para Este espacio serd Tlenado en la Unidad de
Direccidn General de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Administracion de Recur-

s0s Humanos:
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[MISTERIO egidn
[RECCION NISTRACION 1ento i
E RECURSOS Municipio _
—ee - — e ’ 3 3 % —
Primer y sequndo apellido Apellido espaso Nombres Lugar y fecha de nacimiento
e - - P — a— Vo Foto
Nacionalidad Zstado Civil Direccidn Particular {2léfono |
|
e » S % |
No.Licenci No. C&duTa NIP Nombre y Cireccidn de perscona a guizn Tlamar zn caso de amerg. !_ |
DATOS REFERIDOS COMO EMPLEADQ DEL MINISTERIO DE EDUCACION
, r s B i} i
| Cargo Clase Escuela Cddigo Escuela No. Inscripcidn
Fecha de Ingreso al Ministerio
Acuerdo I Nombramiento 1 Horas Clase: Sobre-SueldoiAsc.Categoria| Traslados, Destacamentos y Permutas
| No. | Fecha P. 6 I..Part. SubNo.Suel. Part.] ¢ Part. ¢ | Escuela _ T Céd. Esc. T.0.Pe.

i

T T
|
|

|
.
t
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR TARJETAS DE REGISTRO DE DATOS
PARA PERSONAL DOCENTE RH-8

Datos generales:

Datos referidos como

enpleado del Ministerio:

Acuerdo, nombramiento,

programa, sub-programa,
traslado, destacamento,
y permuta:

Movimientos:

Formacion:

Capacitacion:

Asociaciones, deportes,

habilidades o destrezas:

Equipo de oficina
y vehiculos que opera:

Anotar el nombre de la Regidn, departamen-
to y nmunicipio donde estd ubicado el em-
pleado.

Acompafiar fotografia reciente.

Anotar todos los datos del empleado.
Anotar los datos que identifican a la per-
sona como empleada del Ministerio de Edu-
caciodn.

Anotar los datos resultantes de la emisibn

de acuerdos o resoluciones, haciendo uso

de las abreviaciones indicadas al final
de la tarjeta.

Anotar los datos resultantes de la emisifn
de acuerdos o resoluciones, haciendo uso
de las abreviaciones indicadas al final de
la tarjeta.

Anotar los estudios recibidos, el lugar y
fecha en que fueron recibidos.

Anotar la capacitacidn recibida, el lugar
y fecha en que fueron recibidas.

Anotar las asociaciones a que pertenece,
los deportes que practica, Tlas habilidades
o destrezas qué posee y los idiomas que co-
noce.

Chequear el equipo y vehiculos que opera y
anotar el ndmero y tipo de licencia.
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Foto
| ‘
~ CMBRE Y DIRECCICN DE PERSONA A QUIEN LUAMAR EN CASQ DE ZMERGENCIA
JATOS REFERIDOS COMO EMPLEADQ SEL MINISTERID DE DUCACION
CARGD CATEGORIA NIT [NPEP FECRA DE (NG2ES0 AL MINISTERIO
MOVIMIENTOS
’ - a ~ A - " am 1 Ag" - _7_’ G. = ] <7‘7——__ _'.
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|
—
i
I
| | 1
f
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L
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR TARJETA DE REGISTRO DE DATOS
PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO RH-9

Regién u oficina
central:

Datos generales:

Datos referidos como

empleado del Ministerio:

Acuerdo, nombramiento,
programa, Ssub-programa,
traslado, destacamento
y permuta:

Movimientos:

Formacion:

Asociaciones, deportes,

habilidades o destrezas:

Equipo de oficina y
vehiculos que opera:

Anotar el nombre de 1a regidn u oficina
central, departamento, municipio, donde
estd ubicado el empleado.

Anotar tedos los datos del empleado.

Anotar los datos que identifiquen a la
persona como empleada del Ministerio de
Educacidn.

Anotar los datos resultantes de la emi-
sidén de acuerdos 0 resoluciones, haciendo
uso de las abreviaturas indicadas al fi-
nal de la tarjeta.

Anotar los datos resultantes de la emi-
sion de acuerdos o resoluciones, haciendo
uso de las abreviaciones indicadas al fi-
nal de la tarjeta.

Anotar la capacitaci6n recibida, el Tugar
y fecha en que fue recibida.

Anotar las asociaciones a que pertenece,
Tos deportes que practica y las habilida-
des o destrezas que posee, los idiomas -
gue conoce.

Chequear el equipo y vehiculos que opera
y anotar nlmero y tipo de licencia.
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FORM. RH-10

CONSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIO Y SUELDO DE DOCENTE

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION, HACE CONSTAR QUE:

Que (el)(1a) Profesor(ra) - se encuentra de-
sempenando sus funciones en Escuela

del Municipio , Departamento 7 e 5

Escalafonado / / , Interino / /, Idéneo / /, Est. en Formac.Docente / /

NIP No. - Docente Clase o b

categoria y se encuentra trabajando desde el e B
de , hasta la fecha; y devengando un sueldo men-

sual de (¢ )

Sobre sueldo (g ) Horas Clase

Y para ser presentado a

Se extiende la presente a los del mes ~de mil

novecientos
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FORM. RH-11

CONSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIO Y SUELDO
DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION, HACE CONSTAR QUE:

Que , se encuentra desempefian-
do el cargo de , en la Unidad de

cuya plaza es de caracter - Y SN AN
cuentra trabajando desde el de de = Tkl
hasta la fecha; y devenga un sueldo mensual de (g ) L =Rrscyl =se=il

que se le paga por mes ( ) , quincena ( ).

Y para ser presentado a , se extiende la
presente a les dias del mes de mil no-
vecientos

f)
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION FORM. RH-12
DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE INFORMACION

NOMBRE : > s )

ler.Apellido 2do.Apellido Apellido Esposo Nombres
Personal: Docente / / Administrativo / /
LUGAR DE TRABAJO: REGION . » OFICINA CENTRAL

INFORMACION SOLICITADA

RESPUESTA

Fecha Fecha _ __

Firma de Solicitante Encargado de Movimiento
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MINISTERIO DE EDUCACION FORM. RH-13
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION REGION
DE RECURSOS HUMANOS OFICINA CENTRAL _

ACTUALIZACION DE DATOS

DATOS PERSONALES

| NOMBRE DIRECCION
B8 N ESTADO CIVIL NOMBRE DEL CONYUGE
\ -, 2 - , CEBULA No. -~
R S s =
PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED
NOMBRES Y APELLIDOS | PARENTESCO | NOMBRES Y APELLIDOS PARENTESCO
[ A,ﬁ_____ =
2 7
3 8
oz = 9 _ e
5 .. fo K. . .m nlied

MENCIONE LOS ULTIMOS ESTUDIOS Y CAPACITACION RECIBIDA

{ CLASES DE ESTUDIOS O CAPACITACION NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO
- A .
\
[ 1010MAS “HABIA ESTRTDE TRADUCE
BITN | MGILAR | BIEN| RIGITAR BIEN | REGUUAR

SSDEEEING N TSR el I I S A

OTROS DATOS QUE USTED CONSIDERE NECESARIOS AGRLGAR, POR EJEMPLO HABILIDADES O DES-
TREZAS

ENTIDADES SOCIALES Y/0 CULTURALES A QUE PERTENECE:

EQUIPO DE OFICINA QUE MANEJA VEHICULOS QUE MANEJA :
MAQUILi4 = BICICLETA /7 AUTOMOVIL /7
CONTOMETRO 7 MOTOCICLETA /7 CAMION /7
MIMCDGRAFO =7 No. LICENCIA -
EQUIPO DL COMPUTACION /7 TIPO LICENCIA
0TROS

Lugar y fecha
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10. GRAFICA DE DISTRIBUCION DE ESPACIOC.

DIRECCION GENERAL DE ADMINWISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
IDEA BASICA DEL LOCAL PARA EL PROCESAMIENTO OE DATOS DE PERSONAL

Sala de Recepcio-
espera nista
D a
D d
Oficina — ]
de Direc-
tor i
" Secretaria
| Director
h=
| ()

[ ]

)

Otras
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Otras
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Archivos de expe-
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PLAN DE IMPLEMENTACION.

Para proceder a la implantacion del Sistema, los autores del presente
trabajo lo dardn a conocer al Director General de Administracidn de
Recursos Humanos, a través de una exposicidn y ejemplares que se le
proporcionardan para "venderles la idea" de Tas bondades y beneficios
que conlleva la implantacion del Sistema. La presentacién tiene como
objetivo, obtener la aprobacidon del Director para contar con su apoyo

en Ta implantacion.

1. Objetivo.
Proporcionar 1os lineamientos generales, para proceder a la puesta

en marcha del Sistema de Informaci6n de Datos disefiado.

2. Estrategias.

- Para la implantacidon del Sistema, se formard una "Comisidon"inte-
grada por dos personas de la Direccidn General de Administracién
de Recursos Humanos y una de ODEPOR, los que informardn mensual-
mente de los avances al Director General de Administracidn de Re
cursos Humanos, Director de ODEPOR y Titulares del ramo; el per-
sonal mencionado debe tener educacidn universitaria en Adminis-
tracion de Empresas o de profesiones afines. Se considera nece-
sario la participacidon de ODEPOR en la implantacifn, por ser la
unidad especializada en la realizacion de estudios técnico-admi-
nistrativos y ser la responsable de coordinar la ejecucidn de

nuevos proyectos.

- Para garantizarse una implantacidon del Sistema mds acorde a los
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objetivos del mismo, el grupo de estudio debe capacitar a los

integrantes de la "Comisién".

Para garantizarse el buen funcionamiento del sistema, se centra-
lizard originalmente en 1la Oficina Central de Ta Direccién Ge-
neral de Administracidon de Recursos Humanos, la administracidn

del Sistema, utilizando 1os métodos de implantacidn en paralelo

e instrumento piloto.

Para la implantacién del Sistema, primero se seleccionard la par
te que corresponde al personal administrativo, como proyecto pi-
loto, y cuando esté consolidado se continuarda la implantacidn con

el personal docente.

Para disponer de datos completos del personal del Ministerio, de-
be recopilarse informacién complementaria de ellos, utilizando el

formulario RH-13.

La recolecci6n de informacidon complementaria, debe ser coordinada
por la Comisidn de la Direccidn General de Administracidon de Re-
cursos Humanos ODEPOR, utilizando como nexos a los Directores de

Nicleo de Desarrollo Educativo.

Para facilitar la implantacién del Sistema, se debe disponer en
las fechas sefaladas en el cronograma de actividades, de todos
1os recursos humanos, materiales y técnicos indicados en el pre-

sente plan.
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- Para facilitar la recoleccidn de informacidon complementaria, se
hace necesario que los Gerentes Regionales y Directores de Ofi-
cinas Centrales, motiven a sus subalternos a dar oportunamente
la informacion requerida, en forma veraz y completa, enfatizan-
do Tos beneficios que para ellos representard el sistema de in-

formacion disefado.

- La implantacion del Sistema a nivel de personal docente, debe
hacerse si y s6lo si, se ha consolidado la fase correspondiente

al personal administrativo.

- La descentralizacion del Sistema a las Regiones, debe hacerse por
1o menos seis meses después de haberse finalizado la implantacidn
del mismo, en la Direccidon General de Administracidon de Recursos

Humanos a nivel de personal docente.

- Para garantizar el buen funcionamiento del Sistema, Ta Comision
encargada de su implantacidn debe realizar evaluaciones anuales

para introducir Tos ajustes necesarios.

- E1 Sistema se ha diseflado para que su funcionamiento sea operati-
vizado en forma manual, durante la primera fase, como un requisi-
to necesario para facilitar su mecanizacidn posterior, una vez se

hayan realizado los ajustes necesarios y comprobado sus bondades.

- E1 personal del Departamento de Control de Registro y Movimiento,
debe recibir capacitacidon especializada en las areas de trabajo

que le han sido asignadas.
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3. Recursos Humanos y Materiales.
a) Recursos Humanos.
a.l. Para completar datos del personal.
i) La recoleccidon de 1a informacién complementaria, se
hara a través de Tos Directores de Tos 394 nicleos de Desarro-

110 Educativo.

ii) Para la mecanograffa de las tarjetas de personal ad-
ministrativo se calcula que se necesitan 8 mecandgrafas, duran
te dos meses y para el personal docente, las mismas mecandgra-
fas durante cuatro meses, este personal debe ser especialmente
para realizar el trabajo sefialado y la Direccidon General de Ad
ministracidn de Recursos Humanos, debe solicitar la colabora-
ci6n a tiempo completo de personal de otras unidades del Minis

terio, mediante traslados temporales.

a.2. Para administrar la etapa centralizada.
- 1 Jefe del Departamento de Control de Registro y Movi-
miento.
12 Encargados de Movimiento de personal distribuidos

asi:

Personal Docente.

4 - Region Central.
3 - Regidn Oriental

2 - Regidon Occidental.
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Personal Administrativo.

1 - Oficinas Centrales.

1 - Regidn Central.

1 - Region Occidental y Oriental.
3 Archivistas.

2 - Para Personal Docente

1 - Para Personal Administrativo.

1 Codificador

1 Encargado de Extender Carnet

1 Encargado de Control de Plazas
1 Recepcionista

__20_ Total

NOTA: E1 personal arriba indicado serd el mismo que ac-
tualmente posee el Departamento de Control de Re-
gistro y Movimientos.

b) Recursos Materiales.
b.1. Costos y Gastos.

Los costos estimados para las modificaciones e implantacidn

del sistema son:

30.000 tarjetas de registro de datos a £0.40 c/u g 12.000.00
18 tarjeteros de madera a £50.00 c/u 1.080.00

11 archivadores de madera a £112.00 c/u 1.232.00
10.000 folders a £0.20 c/u 200.00
10.000 fasteners a £0.25 c/u 250.00
Divisiones de madera 5.000.00

TOTAL £ _19.768.00_
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No se estiman otros costos ni gastos por considerar que se utiliza

ran los existentes en el Minjsterio.

Los costos considerados para tarjeteros, archivadores y divisiones
incluyen solamente el valor del material, ya que se fabricaran en

talleres del Ministerio.

b.2. Espacio Fisico.

E1 drea que se proyecta utilizar es la misma que actualmente
estd destinada al Departamento de Control de Registro y Movimientos,
modificdndose dnicamente Ta distribucién del espacio, conforme se
seflala en la Grdfica de Distribuci6én de Espacio propuesta, que in-

cluye divisiones para cada una de las dreas de trabajo.

Actividades.
La implantacidon del Sistema requiere de las actividades sefialadas
en Cronograma correspondiente, en el cual se sefialan los responsa-

bles de la ejecucidén, asi como el tiempo estimado a cada una de

ellas.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA INFORMATIVO

ACTIVIDADES RESPONSABLES mESESD
1 12 3 4 5 6 | 7 8 9 [0
1. Presentacifn del trabajo a D.G.A.R.H. Grupo L
2. Aprobacién del Sistema D.G.A.R.H. .
3. Creaci6n de la Comision de la D.G.A.R.H
ODEPOR D.G.A.R.H. |
. Capacit.de la Comisién sobre la Implan-
tacién del Sistema. Grupo L
5. Impresi6n de papeleria Comisién L
6. Adquisicién de Equipo Comisidn
7. Entrenamiento de perscral actualizador Comisién N
8. Adecuacién de las instalaciones Comisi6n 1
g. Recopilacién de informacién comp]ementgi Comisién Directo-
ria para personal administrativc. | res de Nicleo
;. Elaboracién tarjetas personal adminis- R.P.H.H. Secreta-
trativo rias
. Elaboracién exp. personal administrat. R.R.H.H. Archivis. i
Puesta en marcha (despegue inicial) Comisidn | ] ; 16 m, |
. Evaluacién del funcionamiento del Sist. | Comisién i ! i
. Ajustes al sistema Comisién i i ! | ‘
Recop. de Inf.complem.personal docente Comis.D.de Nﬂcleo‘ ! [ i ;
. Elaborac. tarjetas fersonzl Docente RR.HR Secretaria ; ! i |
. Ord. de £xpediente Personsl Docente RR.HH.Archivista | | | l
&. Puesta en marcha (sistema total) Comisidn | 1 |
. Zvaltuac. del Funcionan. del Sistems | Comision | ‘ | |
fjuste del Sisteme | Comizidn ! i
e o g ] |
= mese
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ANEXO No. 1

CUESTIONARIO

Objetivo:

Obtener informacidn sobre las acciones de personal (nombramiento de -
personal, permutas, escalafén, etc.) que las Unidades de Administra-
ci6n de Recursos Humanos, Direccién de Finanzas y Asesoria Juridica,
realizan, con el objeto de diagnosticar la situacid6n del Sistema de -
Informacion de acciones de personal y llegar a formular una propuesta

orientada a la unificacidn de criterios.

Indicaciones:

No es necesario que anote su nombre en el presente cuestionario.

- En las preguntas donde no sea suficiente el espacio, puede continuar
al reverso del formulario.

- Le rogamos no dejar preguntas en blanco.

- La informacidn que se nos proporcione, se utilizard para fines de tra
bajo de tesis, por 1o que su tratamiento sera confidencial.

- Agradecemos que los datos que proporcione sean apegados a la realidad.

Preguntas:

1. ¢Cudl es el nombre de la Unidad a que usted pertenece?

2. ¢Con qué nombre es conocido el puesto que usted desempefia?

3. éCuanto tiempo 1leva trabajando en el Ministerio?
0 - 2afios [ 7 8 - 10  afios [-=F
2 -4 " /7 10 - 12 " Fof
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4 - 6 afios [/ _/ 12 - 14 afios [/ 7
L i) 14 a mds " 2

4. Indique el G1timo nivel de estudio alcanzado.

Educacibn Basica Contador
Secretariado Oficinista
Bachiller en Carrera Técnica

Educacién Universitaria:

Carrera Nivel

5. Para el desempefio de sus actuales funciones ha recibido capacita-

cibn especial, en algunas de las siguientes dreas?

Nombre del curso o seminario 4Z:$22?63é
Computacién /7
Relaciones Humanas /7
Administracién de Personal /7
Sobre Archivo YA
Sobre Leyes [T
Otros /7

6. Si no ha recibido Ta capacitacién adecuada, que preparacidn deberia

de recibir?
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. ¢Cudles de Tos siguientes documentos existen en su Unidad?

Manuales de Organizacién.

Manuales de Procedimiento

Instructivos para el trabajo.

Sistema de Administracidon de Formularios

Otros:

. Si existen, cudl(es) utiliza:

. ¢Qué clase de personal atiende?

- Ley de Salarios g
a) Docente I
b) Personal Administrativo /7

- Por Contrato [::7
a) Docente /7
b) Personal Administrativo /7

- Por Jornal /7
a) Docente /_/
b) Personal Administrativo =

¢Cuales de las siguientes acciones de personal se tkabajan en su
Unidad?

Ampliaciones de acuerdos /__/ Ext. de Carnet de Escalaf. 139
Ascensos y/o descensos /7 Mision Oficial EFeF

Asignacién de partida /] Nombramiento de personal P
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(a3}

Al

Autoriz. Ctros. Educativos / / Permutas .3
Pago de Salarios /] Reconocimiento de Nombre JE
Dejar sin Efecto /__/ Rectificacién de Acuerdos
Equivalencias /[ Refrenda de Nombramiento
Incorporaciones / /[ Renuncias i
Limitaciones / /] Reposiciones de Titulos " JE
Constancias de Tiempo /7 Traslados

Constancia de Sueldo / /] Licencias < %

Otros

. ¢En cudles de las acciones anterriores participa usted?

~ ~ ~

l\ ~

~

. ¢Cudles de las acciones en que usted participa, realiza con mayor

frecuencia?

. ¢Qué otras acciones de personal, considera se deberian realizar

en su Unidad, ademas de las que ya existen?

. ¢Cudles son las Leyes, Reglamentos y Disposiciones Legales que us-
ted utjliza en su trabajo?
Ley de Salarios /7

Ley del Presupuesto General de la Nacidn Lo
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16.
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Ley General de Educacién - g
Ley de Asistencia del Magisterio Nacional I
Ley de Asueto, Vacaciones y Licencia de los

Empleados Piblicos =7
Ley de Escalafdn Magisterial F=F
Ley del Tribunal de Ta Carrera Docente i
Ley de la Profesi6n del Maestro i
Diarios Oficiales [::7
Ley de Seryicio Civil L
Constitucién Polftica e |
Otras £

Si usted es la persona encargada de archivar documentos, como esta
organizado el archivo?

Indice utijlizado

Alfabético /7
Numérico /7
Otro /7

Informacidén que contiene el archivo:

iCudl es el medio que el personal que labora en el Ministerio, uti-
liza para solicitar la informacidn que se Te proporciona?

/ A través de correspondencia [/ /

~,

Esquela

Verbalmente /7 Otros i

—

—

g e I NTRA

e
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. ¢Cuantas solicitudes de informacidon recibe al dia?

0 - 3 diarias /7 9~ 12  diaptas o LS
<& " /7 12 - 15 o g
6-9 /7 15 & mds " =7

|

. ¢Cual es el tiempo promedio con que entrega la informacidn solici-

tada?

Informacion Tiempo promedio en
Solicitada entregarla (dias)

. Considera que el tiempo que se tarda para entregar la informacidn
que se le solicita, es el adecuado?

S1 / No /7 Otros

. Si su respuesta es negativa, cudl es la causa?

Falta de equipo /7
Falta de personal YA
Falta de papeleria / 7/

Otros

. Con qué otras Unidades se relaciona para 1levar a cabo su trabajo?

Asesoria Juridica /]

Direccién de Finanzas /7

Direccién de Recursos Humanos / /
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ANEXO No. 2

EJEMPLO: PROCEDIMIENTO PARA LA ACCION DE LICENCIAS

TIEMPO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO P/CADA
PASO

Encargado Control
de Correspondencia : Recibe propuesta de acuerdo,re-

visa y traslada a Unidad de Se-

cretaria a Secretaria. 1/2 dia
Secretaria : Recibe propuesta y envia a Depar-

tamento de Servicios Administrati

vos, para asignar nimero de acuer

do. 1/2 dia
Encargada de Asignar
nimero de acuerdo : Recibe,asigna nimero y envia a

Departamento de Control y Regis-

tro y movimiento. 1/2 dia
Secretaria : Recibe propuesta, con nimero de

acuerdo y tras]ada a Jefe del De-

partamento de Control de Registro

y movimientos. 1/2 dia
Jefe de Departamento
de Control de Regis-
tro y movimientos. : Recibe propuesta, revisa y trasla-

da a colaborador 1/2 dia
Colaborador: : Recibe propuesta,revisa y traslada

a Secretaria 1/2 dia
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Secretaria

TIEMPO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO P/ CADA
PASO
: Recibe y envia a Encargado
de licencias 1/2 dia

Encargado de Licen-
cias

Jefe del Departamento
de Control de Regis -
tro y Movimientos

Colaborador

Secretaria

Encargado de Elaborar
Acuerdo

Encargado de Reproduc-
cion

: Recibe propuesta, verifica.De
acuerdo? Sf, elabora propuesta

y traslada a Jefe de Departamen

to

: Recibe propuesta de acuerdo,

revisa y traslada a colabora-

dor.

: Recibe propuesta, hace anotacio-

nes y traslada secretaria de la

Unidad de Secretaria.

: Recibe propuesta y la envia a

Encargada de elaborar acuerdo

: Recibe propuesta, redacta y me-

canografia acuerdo, Tuego envia

a reproduccidon

: Recibe y reproduce acuerdo, lue

go lo devuelve a Encargado de ro

tular acuerdo.

2 dias
2 dias
1/2 dia
1/2 dia
1 dia
2 dfias
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TIEMPO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO P/ CADA
PASO
Encargado de rotu-
tular acuerdo Recibe acuerdo reproducido
lo rotula, elabora lista de
remision y 1o traslada a Di-
rector General de Administra-
cién de Recursos Humanos. 1 dia
Director General de
Administracion de
Recursos Humanos Revisa acuerdo y lista de re-
misién coloca media firma y
lo envia a firma de titulares 1/2 dia
Titulares Firman acuerdo y 1o envian a
Seccién de Correspondencia de
la Direccidn de Servicios Gene
rales para distribucidn - 1 dia
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