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ASPECTOS ACADEMICOS Y LABORALES
a) Lugar de desarrollo del proyecto de titulacién.

El presente proyecto de titulacion fue desarrollado en la Direccion General
Adjunta de Personal de la Secretaria de Contraloria y Desamollo
Administrativo, ubicada en Av. Insurgentes Sur 1735 colonia Guadalupe

Inn.

b)Las asignaturas del plan de estudios que estan relacionadas con el

proyecto son:

* Recursos humanos I y I
+ Organizaciones
¢ Auditoria Administrativa



c) Resefia curricular:

PUESTOS DESEMPENADOS

CONTRIBUCIONES

El C. Roberto Bezares Campo Ingresé
a la Secretaria como promotor soclal
del 27 de julio de 1993 al 15 deo enero
de 1994 en el Programa “Paisano
Amigo”

Reducir los tiempos para la gestidn de trdmites del
Programa Institucional de Servicic Social al 50%

Participar en la elaboracién de un anteproyecto de
reglamento interior del servicio social que establecid
los derechos y obligaciones del prestador de servicio
social, el cual incorporé la propuesta de reconocer el
desempefio sobresaliente de los prestadores de
servicio social durante la realizacidn de sus
actividades.

Generar un tramite mas 4gil, transparente y orientado
a las necesidades de los prestadores de servicio
social

la plantila de personal de

Personal ocupando el
coordinador técnico

puesto de

El 16 de enero de 1994, se incorpord ale
laje
Secretaria adscrito a la Direcclén dels

Incrementar la cultura informatica del area al 60%
Aumentar en 250% el equipo de computo utilizado
Incrementar la capacidad de respuesta del &rea ante
los requerimientos de las Unidades Administrativas y
de los usuarios en mas del 200%

'En noviembre de 1994, obtuvo e!
premio que otorga la Ley de
estimulos y recompensas civiles por
su desempefiio sobresaliente,
asimismo obtuvo una promocién a
puesto de enlace nivel 27* et 01 de
noviembre de 1994

Elaborar estudios para el mejoramiento integra! del
servicio de limpieza en el edificio sede.

Analizar las variables que intervienen en la
maximizacidn de la eficiencia en el desarrolio de las
actividades a partir de la reubicacidn de oficinas en el
edificio sede, reducir ccstos por demoras o traslados
innecesarios.

Proporcionar la informacion necesaria para !a
instrumentacién exitosa de una estrategia que
permitid implantar un sistema de pagos a través de
depésitos bancarios que redujo el costo, agilizé et
pago y ofreci6 mayor flexibilidad y seguridad al
personal en el cobro de su sueldo.

Realizar una investigacién de campo que permitié el
mejoramiento de! servicio de comedor.

El 01 de abril de 1995 fue promovido
al puesto de Homélogo a Jefe de
Departamento

Instrumentar un mecanismo que hizo factible el
proceso de redimensionamiento de la Secretaria en
una quincena, eliminando capiuras y proceso de
validacion manual. Este proceso implicd ia
reesiructuracion total de la ndmina de la Secretaria




PUESTOS DESEMPENADOS

CONTRIBUCIONES

que constaba de aproximadamente 2,000 empleados,
realizando profundas adecuaciones administrativas y
presupuestales

El 01 de mayo de 1995 fue promovido
al puesto de nivel MCO6 {dencminado
de Alto Nivel de Responsabilidad,
equivalente a un puesto tradicional
de  estructura de Jefe de
Departamento)

Realizar un estudio sobre la asistencia y puntualidad
que permitié actualizar las politicas en la materia.

Analizar el costo beneficio sobre la implantacion de un
sisterna de transporte para el personal.

Reducir el tiempo para el pago def fondo de ahorro
capitalizable de los trabajadares al servicio del estade
{FONAC), de una semana a 20 minutos y de mas de
tres personas a sélo una.

Reducir el tiempo del calculo y generacién del
anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria
de 7 dfas hébiles a 2 horas y de 6 personas a
Unicamente 2.

Incrementar la calidad, confiabilidad y capacidad de
respuesta en el cdlculo de costeos, conversiones de
puestos, incrementos salariales y transferencias
presupuestales

Optimizar los recursos para la efaboracion de
credenciales, que permitié dotar de éstas al total de!
personal en dos dias, disminuyendo e! proceso de
reexpedicion de 6 a tres dias. Cabe mencionar que el
tiempo promedio para la reexpedicion de una
credencial en otras Secretarias es de 10 a 15 dias
habiles.

Participar en el disefio de un Sistema Integral de
Administracion de Recurscs Humanos que pemmitira,
entre otras cosas, servir de base para el desarrollo de
un auténtico Servicio Civil de Carrera que garantice
estabilidad laboral, promociones, reconocimientos,
estimulos, asi como un Programa de Retiro Digno que
eleve el nivel y calidad de vida del persona! gue se
desincorpora de ia Secretaria, generar una nueva
cultura administrativa orientada a la innovacién y
mejora continua de los procesos: el SIARH se
encuentra implantado en la Secretaria con un grade
de avance de! 80% y se planea incorporarlo como un
esquema estdndar en todas las Secretarias de
Estado. )

Formular un proyecto para compactar el horaric de
trabajo en la Secretaria, el cual obtendrd un ahorro
equivalente al 50% del costo de la plantilla anual de Ia




PUESTOS DESEMPENADOS

CONTRIBUCIONES

Dependencia sin menoscabo de los niveles de
productividad actuales,

El 01 de octubre de 1996 fue
promovido a un puesto de nivel MC01
(equivalente a un nivel de subdirector
de area en la estructura tradicional)

Obtener la autarizacion para desamrollar un Sistema
Integral de Informacién de Recursos Humanos, que
permitira;

» Reorientar l2 mision de la Direccién General
Adjunta de Personal consclidandola como un
area de desarrollo del potencial humane.

+ [ncrementar fa productividad del 4rea en mas
de un 100%

+ Utilizar la tecnologia de redes y el ambiente
cliente servidor instalade en el edificio.

+ Incorporar la utilizacién de INTRANETS en las
solicitudes de servicio, comeo electrénico y
difusion de programas culturales, sociales y
deportivos

» Capacitar al personal a niveles competitivos
con las empresas publicas y privadas, el
proyecto incluye la formacién de circulos de
calidad y el empleo de sondeos y estudios
estadisticos para la medicién del impacto de
los servicios prestados entre los usuarios.

¢ Aumentar la capacidad de cémputo instalada,
logrando una relacion de una computadora
por cada tres empleados (en {a actualidad es
de 1 a 6 y originalmente era de 1 a 39).

Migrar el Sistema de Nomina a un ambiente cliente
servidor que permita la interconectividad con otros
sistemas, tales como: Sistema de Control
Presupuestal, Sistema de Inventarios, Sistema de
Control de Gestion, Telefonia y Recepcion, el grade
de avance es de aproximadamente del 70%.

Disefiar un curso de induccién para los contralores
internos de las Secretarias.




d) Otros estudios.

s Cursos de actualizacion:

Impartidos por el area de capacitacién de la SECODAM (Secretaria
de Contraloria y Desarrollo Administrativo).

1994 Relaciones Humanas.

Impartidos por el CECAL (Centro de capacitacion en Calidad) de la

SECODAM.
1996 Conceptos basicos de calidad .
1996 Calidad en el servicio.
1996 Liderazgo.
1997 Administracion de Proyectos.

1997 Programa de Modernizacién de la Admén. Pablica.

Impartidos por INAP (Instituto Nacional de Administracién Piblica).

1997 Especializacién en alta direccion de informatica

gubernamental (en proceso)
Impartidos por la empresa Psicologia y Desarrolio.

. 1997 Manejo de programas de aplicacién de pruebas

psicométricas:

s Testde los colores de Lush#r

* Machover (Test proyectivo basado en e! analisis de la Figura
Humana y analisis grafolgico.)

» Therman (Test que mide [a inteligencia)

= Cleaver (Test de autodescripcion)

« Hartman (inventario de valores)



INTRODUCCION.

“Una administracion pdblica accesible, modema vy
eficiente es un reclamo de la poblacién, un imperativo
para coadyuvar al incremento de la productividad
global de la economia y que paralelamente se
requiere avanzar con rapidez y eficiencia hacia la
prestacion de servicios integrados al publico, que
eviten tramites, ahorren tiempo y gastos e inhiban la
discrecionalidad”

Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000

Administrar los recursos humanos de una organizacién, es una tarea compleja
que exige una alta capacidad de respuesta para poder adaptarse a los constantes
cambios econdmicos, politicos y sociales de nuestro entorno.

La necesidad de un flujo de informacién eficiente y oportuno que permita la toma
de decisiones asertiva, asi como la prestacién de servicios enfocados al cliente,
requiere de incorporar a la informatica en nuestras formas de trabajo, asi como de
personal capacitado y motivado que posea una actitud positiva al cambio y a la

innovacion constante, capaz de generar un circulo de mejora continua.

No obstante, en el sector piblico el papel de las dreas de recursos humanos es
fundamentalmente la de pagadora y contratadora, con severos rezagos en
materia de tecnologia, con una estructura organizacional densa, rigida y con
grandes tramos de control; asimismo, los procedimientos presentan duplicidad de
actividades e informacion, complejidad aun para las actividades mas sencillas y
procedimientos fundamentaimente manuales, la capacidad para responder a las
necesidades de los clientes es lenta, y con varias deficiencias. Cuando algin
usuario se inconforma por el servicio, los mecanismos para canalizar las quejas

y/o sugerencias son poco conocidos e invariablemente se encuentran saturados.



La administracién del recurso humano comprende funciones de cardcter mas
trascendente para la productividad de toda la organizacién que el rol tradicional
anteriormente sefialado, tales como el reclutamiento y seleccitn, induccién,
capacitacion, desarrollo organizacional, medicién del desempeiio, plan de carrera,
reconocimientos y estimulos, medicion del impacto de los servicios ofrecidos al
publico en general, indicadores de productividad y eficiencia, programa de
mejoras salariales, planeacién de recursos humanos, etc.

El planteamiento central de este proyecto es la reestructuracién de la Direccién
General Adjunta de Personal a partir de reorientar su misién, modificar su
estructura organizacional, simplificar y automatizar procedimientos, incorporar
tecnologia informatica, capacitar y desarrollar a sus recursos humanos a fin de
incrementar la capacidad de respuesta en la generacién de informacion y
prestacion de servicios, distribuir de forma mas eficiente las cargas de trabajo,
lograr transparencia en los procesos y generar un circulo de mejora continua que

propicie el desarrollo integral del area. .

El proyecto nace en respuesta a la problematica detectada en la Direccién
General Adjunta de Personal y a los propésitos expresados en el Programa de
Modernizacién Administrativa 1995 - 2000, de “Transformar a la Administracién
Pablica Federal en una organizacién eficaz, eficiente y con una cultura de servicio

para coadyuvar a satisfacer cabalmente las legitimas necesidades de la sociedad”



OBJETIVOS.

» Desarmrollar un Sistema de Informacién que pemmita generar un flujo de

informacion coordinada, transparente y con alta capacidad de respuesta.

« Reorientar la misién de la Direccion General Adjunta de Personal‘para ejercer
un papel protagonico en el desarrollo de los Recursos Humanos de la
Secretaria.

» Fomentar un ambiente laboral orientado a la innovacién y mejora permanente
de los procesos, a través de cursos intemos de capacitacion y aplicacion de

clrculos de calidad que propicien un proceso de superacién continua.
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Marco de referencia

La Secretaria de Contraloria y Desarrcllo Administrativo esta integrada por 2
Subsecretarias de estado, una contraloria interna, un 6rgano desconcentrado de
avaldos y bienes nacionales y la Oficialia Mayor, esta dltima cuenta con tres
Direcciones Generales:

+ Direccitn General de Programacion Organizacion y Presupuesto.
» Direccién General de Informética

+ Direccibn General de Administracion

A su vez, La Direccién General de Administracién esta integrada por 3 Direcciones
Generales Adjuntas:

+ Direccion General Adjunta de Personal
» Direccién General Adjunta de Adquisiciones y Contratos

¢ Direccion General Adjunta de Servicios
Los principates clientes de la Direccién General Adjunta de Personal son:

Las unidades administrativas

Servidores publicos
Prestadores de servicio social

Promotores sociales

Aspirantes a ingresar a la Dependencia

Instituciones del sector piblico, privado y social.



Desde 1995 aproximadamente, la Direccibn General Adjunta de Personal
experimenté una serie de inconformidades respecto al servicio de limpieza, el
comedor institucional, la asistencia y puntualidad, la capacitacion, expedicién de
credenciales, constancias y hojas de servicio; asimismo, los coordinadores
administrativos se quejaron de no recibir la informacién suficiente y oportuna para
fa realizacién de sus actividades. El banco, la S.H.C.P., ISSSTE, FOVISSSTE y
Aseguradora Hidalgo incrementaron sus requerimientos de informacién que
aumentaban considerablemente las caréas de trabajo del personal, mismo que
comenzo a quejarse por el horaric de labores (en ocasiones el personal técnico
operativo trabajaba de las 9:00 a las 21:00 hrs. durante toda la semana) y fa
desigual distribucién de las actividlades que tenian que desarrollar,
Paulatinamente, el nivel de motivacién comenzé a disminuir. Para agravar adn
mas la situacién, se llevé a cabo un proceso de redimensionamiento en la
Secretaria derivado del programa emergente para resolver la crisis que redujo en
un 30% la plantilla de personal; la mayor parte de los procesos se realizaba
manualmente y era evidente que la reduccién de personal afectaria la capacidad
de respuesta que se debia tener.

El escenario descrito gener6 la necesidad de buscar alternativas viables que
solucionaran los problemas que se estaban gestando.

Al tener la mision pagadora y contratadora, la Direccion General Adjunta de
Personal canaliz6 sus esfuerzos a garantizar el pago oportuno y a controlar las
plazas, se suponia que si el personal era contratado con rapidez y se le pagaba
su sueldo puntdalmente. entonces se estaba cumpliendo con los objetivos del
area, era menos relevante realizar un curso de induccién, practicar una DNGC
(deteccion de necesidades de capacitacién), medir el desempefio, etc.: Sin
embargo, las quejas del personal comenzaron a manifestarse por ese lado y al
tener una visibn estrecha de la verdadera esencia de su funcién no tomaron en

cuenta variables del entorno que hubieran permitido captar las sefales que
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hubieran prevenido la situacion. La forma de “ver” del area impidi6 VER el

verdadero problema, por lo que una forma de ver es una forma de no ver,

En un primer nivel de andlisis se observa que ante los cambios bruscos del
entorno, la Direccion General Adjunta de Personal no tuvo la sensibilidad para

realizar lecturas oportunas que permitieran adecuarse a la situacién.

Asimismo, no se contaba con una capacidad de respuesta suficientemente rapida,
como para generar informacion suficiente y oportuna que pemmitiera reafizar
diagnésticos y tomar decisiones asertivas.

No se tenia la capacidad de respuesta necesaria, porque en general las personas
se encontraban saturadas de trabajo rezagado. La saturacién en las cargas de
trabajo y el clima de inseguridad que prevalecia como resultado del
redimensionamiento, redujeron el nivel de motivacién del personal, lo que
ocasionaba desperdicio de materiales, mala calidad de los servicios, ocultamiento
de informacion que agravé el patrimonialismo, poca comunicacion formal e
incremento det rumor. El liderazgo comenzé a ejercerse de forma muy
centralizada, el Director General Adjunto supervisaba a los subdirectores, jefes de
departamento, secretarias y personal operativo, con el consiguiente desgaste y el

rompimiento del principio de unidad de direccion.

En sintesis, la orientacién errénea de la mision del 4rea y la escasa capacidad de
respuesta tanto para generar la informacion suficiente y oportuna para la toma de
decisiones como para proporcionar los servicios solicitados por los clientes con
calidad y eficiencia, derivada de la saturacién excesiva en las cargas de trabajo
fue el problema detectado. Problema que se agravé por la reduccion del 30% de
la plantilla el cual generéd desconfianza, inestabilidad y ocultamiento de la
informacion.



Hipotesis:

La Hipotesis que se aborda en el presente documento sostiene que el problema
se resolverd mediante la adopcién de un Sistema Integral de Informacién de
Recursos Humanos.

Si analizamos esta hipbtesis, observaremos lo siguiente:

* Si se orienta la misién de la Direccién General Adjunta de Personal, cambiando
€l paradigma de contratadora y pagadora a un rea de desarrollo de! potencial
humano; entonces se podran enfocar los esfuerzos a las tareas prioritarias,
controlar las variables del entorno que permitan medir el impacto de nuestros
servicios y canalizar la creatividad e innovacién del personal dentro de los

limites que marca la misién.

* Si se modifica la estructura organizacional dividiendo el trabajo con base a
procesos en lugar de funciones, entonces se delegarian responsabilidades al
personal operativo de forma integral en lugar de fragmentado (especializacién)
facultandolo para opinar sobre las mejoras que podrian implantarse a efecto de
elevar continuamente la calidad.

» Si se simplifican los procedimientos, entonces se eliminaran tareas repetidas,
sera més transparente el flujo de la informacién, permitira detectar actividades
criticas y sistematizar integraimente todas las fases del proceso y finalmente
coadyuvara al disefio de mecanismos de retroalimentacién que midan e!
impacto de los servicios que se ofrecen a los clientes, detectando con

oportunidad posibles desviaciones; o bien cambios en el entorno.
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o Si se capacita al personal proporcionandale una visidn global de las
actividades que desempefia el drea y se le adiestra en eI-uso de [a
computadora comgo herramienta para realizar sus actividades cotidianas,
entonces desarrollara una conciencia de su propio vator, incrementara su nivel
de motivacion dotandolo de las herramientas necesarias para afrontar los retos
gue impone la modernizacion administrativa y disminuird su resistencia al
cambio.

¢ Si se implanta un Sistema Integral de Informacién de Recursos Humanos,
entonces el procesamiento de la informacion reducira radicalmente el impacto
en las cargas de trabajo, se reduciran las actividades manuales, permitira

redistribuir @l personal en funcidn a las cargas de trabajo, optimizara el

aprovechamiento de los recursos humanos e incrementara la productividad.
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Desarrollo de la Investigacion.

Se realizé un andlisis de los recursos humanos, materiales y técnicos, asi como
de la organizacion de la Direccién General Adjunta de Personal para detectar sus
fortalezas y debilidades a fin de identificar con mayor detalle las 4reas de
oportunidad y los posibles obstaculos para desarroilar e implantar un Sistema
Integral de Recursos Humanos.

Recursos Humanos.

La Direccidén General Adjunta de Personal cuenta con 34 empleados, distribuidos
de la siguiente forma;

TOTAL 33

3%

&%

[ M.SUP BANR BTAS. 0 APOY, SEC.

M.SUP. Mandos superiores, que corresponden a Director General
Adjunto y niveles superiores.

AN.R. Alto nivel de responsabilidad, que corresponden a puestos de
mandos medios de jefe de departamento, subdirector y diractor
de drea.

T.A.S. Personal técnico operativo.

APQY.SEC. Personal secretarial
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Como se puede observar, la plantilla de personal es bastante compacta; sin
embargo atiende a un promedio de 2,000 servidores publicos, 1,800 prestadores
de servicio social adscritos a los diferentes programas, intercambia informacion
con instituciones publicas y privadas, proporciona atencién a un promedio de 200
personas diariamente entre candidatos que aspiran a ingresar a la Dependencia o
al Servicio Social y a extrabajadores que solicitan algin tramite, cuenta con 2
servidores publicos de alto nivel de responsabilidad (A.N.R.) por cada empleado
de nivel operativo, lo que practicamente imposibilita la organizacién basada en
varios niveles jerarquicos, no obstante, la estructura organizacional actual
preserva la forma tradicional, existen subdirectores como jefes de subdirectores y
jefes de departamento sin personal, pero por otra parte esta relacién indica el
nivel de profesionalizacién que tiene el area, ya que el 80% del personal cuenta
con nive! licenciatura y su salario es superior al promedio dentro del sector

plblico, inclusive el puesto de menos jerarquia en el area tiene nivel de enlace.

Se practicd un estudio respecto al nivel de preparacion del personal adscrito a la
Direccion General Adjunta de Personal. para conocer su grado de preparacion en
tres vertientes fundamentales:

» Técnico: En la que se midio el grado de conocimientos que el empleado tiene
para la realizacion de sus funciones mediante la aplicacién de un examen de
conocimientos disefiado con base al perfil de puestos.

¢ Informatico: Para obtener un pardmetro del grade de asimilacion de las
tecnologias de la informacidn, se solicitd a 1a Direccién General de Informética
su apoyo a fin de practicar la evaluacidn correspondiente, el examen contempld

aspectos generales de informatica y al uso de paqueteria de oficina.

= Servicio: El cual nos permitié determinar la actitud del servidor publico en el

desarrollo de sus funciones, la calificacién se obtuvo de la siguiente forma:



= Se convoco a los coordinadores administrativos a una junta en la que se solicitd

su evaluacion respecto a la atencién proporcionada por el personal de la
Direccion General Adjunta, en cuanto a calidad de los servicios, atenci6n,
disposicidn, capacidad para atender requerimientos a(n cuando éstos
estuvieran fuera de su ambito de responsabilidad. Debido a que los
coordinadores conocen al personal respensable de la atencién, la calificacion
fue relativamente facil. )

Durante un mes se realizaron evaluaciones del desempedio al personal de
forma discreta, es decir, sin que el personal supiera que se les estaba
evaluando, a fin de observar su comportamiento cotidiano en la atencién al
publico, las observaciones estuvieron a cargo de la subdireccién de informatica
de ia Direccién General Adjunta y de los directores de area en el horario pico,
es decir de 10:00 a 14:00 hrs.

Se aplicé un cuestionario de evaluacion en el que todo el personal se califics a
si mismo, de conformidad con su propio criterio.

Se promediaron las calificaciones obtenidas, se comentaron los puntos de

discrepancia entre los directores y se obtuvo la calificacién por persona,

Una vez obtenida la calificacién, se convocod a junta a los integrantes de la
Direccion General Adjunta de Personal, y durante el proceso de sensibilizacion
se les reiterd la necesidad de contar con una evaluacién que sirviera de punto
de partida para mejorar continuamente, se les dio a conocer la calificacién
obtenida y la metodologia empleada y se solicitaron sus comentarios u
observaciones al respecto.



» La escala de medicién utilizada fue de 5 puntos, segin se

muestra a continuacion:

respecto al area de su

desempefio,
frecuentemente  comete
errores, requiere

supervision continua.

sobre el uso de Ila
computadora, por o que
no Ja ulifiza en el
desamuollo de sus
actividades.

CALIFICACION
TECNICQ INFORMATICO SERVICIO
VERTIENTE

EXCELENTE Domina las 4#reas de|Domina lenguajes de|Pasee una actitud
conocimiento que | programacién,  maneja | positiva frente al trabajo,
requiere para la| paqueteria de oficina, |en la atencién al pablico
realizacién eficiente de|conoce los sistemas|es corés y siempre se
sus actividades. operatives UNIX, |asegura que  quien

MSDOS, posee | solicita algiin servicio sea

conocimientos de redes y | atendido  comectamente,

ambiente cliente servidor | atn cuando la solicitud no
sea dentro de sus
responsabilidades.

MUY BUENO Posee los conocimientos | Es capaz de utilizar la|Posee una actitud
necesanos para | computadora eficaz  y | positiva frente al trabajo y
desamollar sus | eficientemente para el|es capaz de brindar una
actividades desempefic de  sus|atencidn cordial a quien

aclividades  cofidianas, |le solicita un servicio,

posee conocimientos en | pero si el servicio no esta

programacién y redes que | dentro de sus

facilitan su labor | responsabilidades,

haciéndolo mas | entonces lo canaliza con

productivo. el responsable, pero no
se asegura que el cliente
esté satisfecho.

BUENO En ocasiones presenta|Utiliza la paqueteria de | Posee aclitud favorable al
dudas respecto a la forma | oficina de uso comiin y es | trabajo y es capaz de
de realizar alguna | capaz de generar alguncs | atender las  solicitudes
actividad encomendada, | productes con calidad, sinjque se le requieran
pero una vez que|embargo, no utiliza de]siempre y cuando sea
pregunta, es capaz de|forma cotidiana esta|dentro de su esfera de
ejecutarla , herramienta de trabajo y | accidn, en caso contrario

® de presentarse algin|no proporciona mayer
problema en su manejo | atencidn, ni canaliza al
fequiere ayuda extema |cliente al &rea
para resolverio corespondiente.

REGULAR Generalmente  requiere [ Utiliza la computadora | Posee actitud favorable
que se le expliquen las|bajo la supervision de|frente a! trebajo de
actividades que se le|otra persona, capturajoficina, pero se muestra
asignan, requiere de|dstos o imprime reportes |indiferente  frente  al
supervision estrecha. pero no posee | cliente.

conocimientos para
realizar por si mismo
alguna actividad
DEFICIENTE No posee conocimientos | No posee conocimientos | Generalmente se muestra

apético frente a trabajo,
su actitud hacia el dliente
es de apalia, indiferencia
o prepotencia.
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Los resultados obtenidos se muestran en la siguiente gréafica:

BEXCELENTE

#i MUY BUENO

GOBUENO

G REGULAR

BDEFICIENTE

TECNICO INFORMATICO SERVICID

Interpretacion:

El 100% del personal posee el conocimiento y la experiencia necesarias para
realizar las actividades que tiens encomendadas.

En el aspecto informatico, sélo 3 personas tienen un conocimiento muy bueno, es
decir, saben utilizar una computadora, conocen la paqueteria de uso general,
poseen conocimiento de programacion y disefic de bases de datos e incorporan
la computacidn a sus actividades diarias.

8 servidores publicos conocen la paqueteria de uso general, (o que les permite
generar reportes y correspondencia de calidad, pero no poseen un conocimiento

mas exhaustivo que les permita aprovechar el potencial de la computadora.



11 personas poseen un conocimiento regular, es decir, que pueden accesar a un
archivo, realizarle algunas modificaciones, pero no conocen la paqueteria de uso

general y su acceso a las computadoras es esporadico.

12 personas poseen una notoria deficiencia en cuanto al aspecto informético, por

lo que estas personas ne tienen contacto con las computadoras.

Por lo que se refiere al aspecto de servicio, sélo 3 personas poseen una
preparacion excelente, es decir, presentan una actitud positiva al trabajo,
atienden con profesionalismo y sensibilidad a ios servidores publicos que les
solicitan algun tramite y saben canalizar a éstos al 4rea que le corresponda.

3 personas poseen un nivel muy bueno, que les permite presentar una actitud
positiva hacia el trabajo y atender eficazmente a los servidores publicos que les
solicitan un servicio dentro de su esfera de accién.

26 servidores publicos, presentan una actitud favorable al trabajo y eventualmente
atienden a los usuarios que les solicitan alguna informacion con la sensibilidad y
profesionalismo que se requiere, pero si el servicio esta fuera de su area de

accion, entonces la atencion puede decrecer.

2 personas presentan algunos problemas de actitud respecto al trabajo y su trato

con el publico puede no ser el adecuado.

Recursos Materiales,
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Bajo este rubro, se analizé la capacidad instalada y la demanda actual, para lo

cual se establecieron 5 grupos:

» Mobiliario y equipo: Sillas, mesas y lugares para guardar efectos

personales y de oficina.

* Aulas de capacitacién: espacios fisicos que permiten la

realizacion de cursos con el apoyo didéctico necesario.

» Cubiculos para entrevista: Espacios con la privacidad necesaria

para realizar entrevistas de seleccién de personal.

» Material de oficina: Insumos de oficina para la ejecucion de las

actividades.

¢ Computadoras

Los resultados obtenidos se muestran a continuacién:

MOBILIARIO Y EQUIPO

AULA DE CAPACITACION

CUBICULOS PARA ENTREVISTA

MATERIAL DE GFICINA

COMPUTADORAS

{(UNA COMPUTADORA POR CADA 8 PERSONAS)

CAPACIDAD DEMANDA ACTUAL

De los resultados obtenidos podemos desprender algunas conclusiones:



En cuanto al mobiliario y equipo, la Direccién General Adjunta de Personal. se
encuentra en un nivel de saturacion, es decir, si al dia de hoy se incorporara un

nuevo elemento, no tendriamos un lugar para asignarselo.

Las aulas de capacitacion sélo pueden atender al 40% del total de la demanda,
esto nos genera el problema de soliclar prestadas a otras unidades

administrativas espacios para la realizacién de eventos de capacitacion.

Los cubiculos para entrevistas, presentan la misma problemética, lo que nos
obliga a utilizar bancas en los pasillos, o pedir prestada alguna oficina.

El material de oficina es suficiente para atender las demandas diarias; sin

embargo, el margen de holgura es muy pequefio.

La relacién computadoras - personal esta seriamente desequilibrada, pues existe
sdlo una computadora por cada seis empleados, esto nos explica el rezago que
en materia de cultura informatica se tiene. La Direccidon General Adjunta de
Personal actualmente cuenta con 8 computadoras personales, de las cuales 3 no
tienen ia capacidad para utilizar paqueteria bajo un ambiente grafico (Windows),
ni posibilidades de acceso a la Red Institucional de Cémputo debido a que son
computadoras con procesadores 8086, B0286 y B0386 con menos de 1 MB de
memoria RAM y discos duros con poca capacidad de almacenamiento {32 MB),
por lo que |a mayor parte de los procesos se ejecutan sélo en 5 computadoras
personales (80486 y 4 pentium), originando saturacion del equipo. En cuanto a
impresoras, se cuenta con 3 de matriz de punto y una impresora Jaser, este
equipo no satisface los requerimientos del area ya que la mayor parte de los
trabajos requieren ser elaborados con calidad laser. Las limitaciones referidas,
impiden el procesamiento automatizado de datos en un sistema de informacion

que haga factible la integraciéon de los procesos; ya que la relacién
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En cuanto al mohiliario y equipo, la Direccién General Adjunta de Personal. se
encuentra en un nivel de saturacion, es decir, si al dia de hoy se incorporara un

nuevo elemento, no tendriamos un lugar para asignarselo,

Las aulas de capacitacion sdlo pueden atender al 40% del total de la demanda,
esto nos genera el problema de solicitar prestadas a ofras unidades

administrativas espacios para la realizacion de eventos de capacitacion.

Los cubiculos para entrevistas, presentan |a misma problematica, lo que nos
obliga a utilizar bancas en los pasillos, o pedir prestada alguna oficina.

El material de oficina es suficiente para atender las demandas diarias; sin

embargo, el margen de holgura es muy pequeio.

La relacion computadoras - personal estd seriamente desequilibrada, pues existe
solo una computadora por cada seis empleados, esto nos explica e! rezago que
en materia de cultura informatica se tiene. La Direccidn General Adjunta de
Personal actualmente cuenta con 8 computadoras personales, de tas cuales 3 no
tienen la capacidad para utilizar pagqueteria bajo un ambiente grafico (Windows),
ni posibilidades de acceso a la Red Institucional de Computo debido a que son
computadoras con procesadores 8086, 80286 y 80386 con menos de 1 MB de
memoria RAM y discos duros con poca capacidad de almacenamiento (32 MB),
por lo que 1a mayor parte de los procesos se ejecutan sélo en 5 computadoras
personales {80486 y 4 pentium), originando saturacion del equipo. En cuanto a
impresoras, se cuenta con 3 de matriz de punto y una impresora laser, este
equipo no satisface los requerimientos del érea ya que la mayor parte de los
trabajos requieren ser elaborados con calidad laser. Las limitaciones referidas,
impiden el procesamiento automatizado de datos en un sistema de informacion

que haga factible 1a integracién de Ilos procesos; ya que la relacion
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equipofusuarios es desproporcionada (Una maquina por cada 6 personas
- tomando en consideracion sdlo los cinco equipos que se utilizan con mayor

frecuencia -).

El equipo de computo es utilizado fundamentalmente para procesar textos ya que
los conocimientos en el manejo de esta herramienta por parte del personal son
elementales por falta de capacitacion. £l uso inadecuado de los equipos, asi
como las practicas de validacién de cada producto o servicio, exigen el empleo de
trabajo manual, busqueda de informacién en registros y archivos aislados,
conformacion repetida de formatos y necesidad de mayor equiparmiento

computacional, generando mayor desperdicio de papel y ocupando mas horas

hombre.
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Recursos técnicos.

» Existe un desconocimiento a nivel general de los procedimientos de la
Direccidon General Adjunta de Personal.

» Existe duplicidad de actividades, debido a que cada area realiza sus capturas,

validaciones y explotacion de datosfinformacién de manera individual.

» Se carece del software necesario para el desarrollo de aplicaciones, y disefio
de bases de datos en los estdndares que norma la direccién general de
informatica, esto genera un rezago importante en materia de desarrollo de
sistemas que respondan a la dindmica de trabajo de la Direccién General
Adjunta de Personal.

« No se cuenta con procedimientos que observen a las actividades de ia

Direccion General Adjunta de Personal como un proceso continuo, unificado y

simplificado
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Organizacion.

Cada Subdireccion posee un conocimiento completo de las actividades que debe
realizar, pero observa un gran desconocimiento de las actividades que realizan
las demas subdirecciones, debido a esta situacion, cada drea realiza sus propias
capturas de informacion, valida y presta sus servicios, generandose problemas
con la comunicacion horizontal. La duplicidad de funciones resulta evidente, toda
vez que la informacion capturada y validada es en un 70% igual en todos los
casos, el nivel de saturacién de trabajo operative es total y por lo tanto las
actividades de planeacién y medicién del impacto de los servicios se ven
disminuidas considerablemente.

Un argumento muy utilizado por estas dreas es la necesidad de aumentar los
recursos (personal, computadoras, espacio fisicos, etc.) para realizar sus
actividades; sin embargo, esta solucién no es viable, porque lo tnico que se hace
es agravar el problema y hacer mas costosa la estructura, generandose un circulo
vicioso de desperdicio y duplicidad ascendente (a mayores recursos mayor
duplicidad. A mayor duplicidad mayor saturacion. A mayor saturacion mayor
demanda de recursos).

La siguiente grafica, muestra el fenémeno descrito.
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Finalmente, se convoca una junta con el personal de Ia Direccion General Adjunta
a fin de comentar la necesidad de cambios, se solicité que cada uno de ellos
comentara cuales eran las causas posibles del problema, con base en ello se
fueron agrupando causas y efectos, el resultado se muestra utilizande un

diagrama de causa efecto, también denominado espina de pescado o diagrama

de Ishikawa, en honor a su autor:
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MARCO LEGAL

- Fuente Constitucional:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123,

Apartado B.

- Leyes Ordinarias.

Ley de Planeacion, Articulos 1,22,25 y 26,

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, Articulos 1,4
y 74,

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Articulos 1 y 90.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Articulos 1,
fraccion 11; 47 fraccion il y 109.

Plan nacional de Desarrollo, 1995-2000.
Programa de Modernizacion de 1a Administracién Publica 1995-2000
Programa de Desarroflo Informético 1995-2000

Subprograma de Dignificacién, Profesionalizacion y Etica del Servidor
Publico.

- Lineamientos Nermativos de la SECODAM.

Reglamento del Comité de Informatica.

Normatividad en Materia de Informatica

La integracion del proyecto de modemizacién de la administracién de recursos

humanos, parte de las directrices que el Gobierno Federal ha fijado en el Plan

Nacional de Desarrollo, 1995-2000, el cual destaca que "Una Administracion

Pdblica accesible, medema y eficiente es un reclamo de la poblacion, un

imperativo para coadyuvar al incremente de la productividad global de la
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economia y que paralelamente se requiere avanzar con rapidez y eficiencia hacia
la prestacién de servicios integrados al publico, y que eviten tramites, ahorren

tiempo y gastos e inhiban la discrecionalidad”

El Plan Nacional de Desarrollo da gran importancia, por otra parte, a los
lineamientos orientados a fomentar la dignidad y profesionalizacion de |a funcién
publica y proveer al servidor publico de los medios e instrumentos necesarios

para aprovechar su capacidad productiva en el servicio de la sociedad.

Por su parte, la Ley Orgéanica de la Administracién Pablica Federal, faculta a la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM), para llevar a
cabo la promotoria del desarrollo administrativo integral de las dependencias y
entidades.

Tanto la Ley Orgénica de la Administracion Puablica Federal, como el Plan
Nacional de Desarrollo, orientan a las Dependencias e Instituciones a la adopcién
de programas viables que propicien la transformacion estructural, funcional y
operativa, como condicionante de cambios que aseguren servicios mas eficientes,
transparentes, economicos y de alta calidad. Asimismo, se considera basica la
participacion directa de los servidores publicos en la transformacion, ya que
concentran |la experiencia, el conocimiento especializado a través de la ejecucion
cotidiana de los actos administrativos y del deseo de cambio como impulso
racicnal de modernizacion de sistemas y procedimientos propiciador de su propio
desarrollo como forma dignificadora del papel que desempefan en los procesos
administrativos y en el ambiente laboral.

El Programa de Desarrollo Informatico, sustentado en el Pijan Nacional de
Desarrollo, establece como uno de sus propésitos generales, promover el uso y
mayor aprovechamiento de la informética en el Sector Pdblico, como una

estrategia para la consecucion de los objetivos nacionales.
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La Secretaria de Confraloria y Desarrollo Administrativo como Dependencia
nommativa ha propuesto el SIARH (Sistema Integral de Administracién de
Recursos Humanos), con el prop6sito de optimizar los procesos productivos
mediante el enfoque de servicio al cliente; para ello, es importante disponer de
tecnologias de la informacién que permitan la gestién eficaz del potencial
humano, ya que combinar la Administracion de los Recursos Humanos con
tecnologias contemporéneas hace que una organizacion sea mas productiva,

transparente, y con mayor capacidad de respuesta.

Por su parte, la Direccion General de Administracion a través de la Direccion
General Adjunta de Personal, es la responsable de proponer las politicas, normas
y lineamientos en materia de administracion y desarrollo de personal. Asi como la

coordinacién de los subsistemas que integran al SIARH.

» Reclutamiento, Seleccidn de Personal, Bolsa de Trabajo ¥y

Contratacion.
» Remuneraciones, Reconocimientos y Estimulos.
* Induccidn, Capacitacion Técnica y de Calidad Total.
+ Prestaciones Sociales y Retiro Digno.
s Infraestructura para el Desempefio del Trabajo.

o Comunicacion Institucional

Asi como al Sistema de Informacién de Recursos Humanos (el presente Proyecto)
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SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion General Adjunta de Personal cuenta con un érea de sistemas que le
ha permitido eliminar cuellos de botella en la generacion de productos y servicios,
ademas de establecer una coordinacion con las areas de la Direccién
proporcionandole una visién de conjunto de |a problemética, de hecho, parte de la
propuesta no es mas que la continuacion del proyecto de sistematizacion que se
ha venido desarrollando.

El desarrollo de una nueva cuitura administrativa serd una de las consecuencias
mas importantes que producird la adopcidn de este proyecto. El cual no se
traducira s6lo en la instalacion de equipos de computo ni en la operacion de un
sistema que permita el manejo automatizado de informacién y datos, sino en el
cambio de mentalidad, actitudes y hébitos que tiendan a la mejora continua. El
nuevo esquema de trabajo sera producto de la capacitacion continua e integral,
del desarrollo multidisciplinario de los servidores publicos, de un renovado
espiritu de servicio y de la conciencia sobre la importancia que tiene la
administracién publica en el progreso nacional y en el incremento de los niveles
de vida.
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1. DESCRIPCION.

El Sistema de Informacién de Recursos Humanos SIRH, es un conjunto de
técnicas y herramientas administrativas que permiten Ia captura, almacenamiento,
analisis y gestion de! flujo de datos de la Direccion General Adjunta de Personal,
mediante la utilizacién de la tecnologia informética, a fin de proporcionar los
productos y servicios que le soliciten, con una alta capacidad de respuesta,
transparencia y simplificacion de los procesos.

El sistema se Integra por los siguientes subsistemas:

a) Subsistema Operativo: Conjunto de programas desarrollados en Visual Basic
que interactuan con una base de datos relacional construida en Access en un
ambiente Cliente Servidor, intercambiando informacion a través de la Red
Institucional de computo.

b) Subsistema de Capacitacién Interna: Se integra por cursos ortentados a la
adquisicion de conocimientos y desarrollo de destrezas en materia de

Informatica, Administracién de Recursos Humanos y Calidad Total.
c) Subsistema de Retroalimentacién que se integra por 2 elementos:

- Sondeos de opinidn orientados a conocer las necesidades de
nuestros clientes, asi como el impacto de los servicios que brinda
la Direccion General Adjunta de Personal a fin de mejorarlos

continuamente.
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— Aplicacidn de circulos de calidad mediante los cuales el
personal se involucrara en los procesos, permitiéndoles proponer

innovaciones que incrementen la productividad global del sistema.

SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS

e T

Reclutamiento,
Seleccién de Personal|
Bolsa de Trabajo
y Contrataciones

Remuneraciones,
Reconocimlentos
y Estimules

Prestaciones

Sociales Capacitacion

B O e

LSS T < 9
——

Subsistema
Operativo
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2. ALCANCES.

Ei Sistema de Informacién de Recursos Humanos permitira simplificar los
procedimientos actuales, crear un flujc de informacion transparente y con alta
capacidad de respuesta asi como incrementar la preductividad del personal
adscrito a ta Direccién General Adjunta de Personal, su disefio se contempla en
tres etapas..

- 18, Etapa.

El sistema sera capaz de generar los productos y servicios en forma automatica,
pero el intercambio de datos entre el area. y las Unidades Administrativas se

realizara a través de medios magnéticos (Diskettes) y papel (Impresion de datos).
- 2%, Etapa.

Se estableceran conexiones con la Red Institucional de Cémputo y se disefiaran
Interfaces graficas de enlace a fin de que las requisiciones de personal, avisos de
asignacién de remuneraciones y soficitudes de servicios a la Direccién general
Adjunta de Perscnal., sean elaboradas por las Unidades Administrativas en sus
respectivas dreas y enviadas a la Direccion a través de la Red. El uso del correo
electrénico serd una herramienta basica para la comunicacién institucional, 1a
Oficialia Mayor y la Direccién General de Administracion contaran con una
aplicacion que les permitird obtener informacién en linea del personal de la
Secretaria a través de “Fichas electrdnicas”, las cuales contendran los Datos
personales, laborales, académicos, socioecontmicos y la fotografia del personal
activo en némina, también podré consultar los registros de la cartera electronica
de trabajo.
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- 32, Efapa.

Finalmente y con la incorporacion de nodos INTERNET a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, el sistema podra hacer uso de los
beneficios de la tecnologia de la informacion, intercambiando datos con

Dependencias e instituciones con las que se establezcan convenios.

Cabe mencionar que la capacitacion interna se proporcionaré desde la primera

etapa y ésta sera continua.

* SISTEMA OPERATIVO
* WINDOWS
= OFFICE
« WORD
+ EXCEL
+« POWERPOINT
+ ACCESS
* SIARH
*SIRH
*SONDEOS DE OPINION
*CALIDAD

CAPACITACION

+ SERVICIOS QUE SE PROPORCIONAN

+PROCESOS

+PROPUESTAS DE MEJORA
CIRCULOS DE CALIDAD
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3. OPERACION.

£l Sistema incorporard los datos personales, laborales y académicos de los
servidores publicos de la Secretaria durante las etapas de Reclutamiento,
Seleccion de Personal y Contratacion, a través de medios magnéticos, caplura
de datos y la Red institucional de Cémputo, el proceso de validacion sera
realizado una sola vez a fin de corregir los datos y proporcionar alto nivel de
confiabilidad. Una vez capturada la informacién, podra utilizarse el archivo
resultante para alimentar via Red o a través de medios magnéticos al sistema de
nomina, esta situacién abatira tiempo y recursos ya que los procesos de captura y

validacién que se realizaban se reducirian considerablemente.

Completado el proceso antes mencionado, podran generarse los productos y
servicios (credenciales magnéticas, constancias y hojas de servicios, plantillas,
etc.) necesarios ya que éstos se elaboran a partir de fa informacion capturada ({lo
que implica una actualizacién permanente de los archivos de cartera electrénica
de trabajo, censo de recursos humanos, control de plazas, directorio telefénico del
area de recepcion, nomina, etc,, que conformarian la base de datas);, por otra
parte, se eliminara la redundancia de informacion elevando la capacidad de
respuesta,

El ambiente Cliente-Servidor aprovechara la infraestructura informética con que
cuenta la Secretaria y permitird ia utilizacion de medios de impresion que
ofrezcan calidad en la informacion que se proporcionai; asimismo, el Software
para el desarrollo de las aplicaciones finales posee la versatilidad, funcionalidad y
facilidad de uso para agilizar el disefio de los programas de que se compone el
subsistema operativo.

El sistema contempla la necesidad de capacitacion que los usuarios y operadores

del sistema requeriran, por lo que se impartiran cursos sobre paqueteria y uso de
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Pcs, a fin de motivar e incrementar la productividad del personal. Paralelo a la
instruccion técnica, es necesario ademas una capacitacién relativa a la
Administracion de Recursos Humanos que permita la comprensién de los
procesos globales, comprometiende a los participantes en el proceso vy
proporcionéndoles las herramientas cognoscitivas que les permitan hacer
factibles los proyectos que se deriven. A efecto de que el desarrollo sea integral,
los cursos estaran enfocados a la calidad en el servicio, con la finalidad de que el

servidor publico posea la aptitud y fa actitud para la realizacién de sus tareas.

Otro punto importante en la implantacién del sistema, serd la formacion de
circulos de calidad, los cuales estaran integrados por personal del area de
sistemas de la Direccion General Adjunta de Personal como por usuarios,
operadores y personal secretarial, de tal modo, que las experiencias de cada
grupo contribuyan a |a innovacién constante y comprometida de los procesos.

Finalmente, el sistema incorporara procesos estadisticos de control que permitan
mantener un enfoque integrado al cliente, detectando dreas de oportunidad y en
su caso, corregir posibles desviaciones con el proposito de contribuir a la mejora
continua.

* REQUISICIONES DE
PERSONAL

« CANDIDATOS
PROPUESTOS

* AVISOS DE ASIGNACION
DE REMUNERACIONES

* CEDULAS DE FUERZA DE
TRABAJO

+ DOCUMENTOS PARA EL
EXPEDIENTE
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SE CAPTURAN DATOS EN LA

BOLSA DE TRABAJO ELECTRONICA

SE ALIMENTA EL REGISTRO DE
PLAZAS

Y SE ACTUALIZA EL CENSO DE
RECURSOS HUMANOS

SE ACTUALIZA LA NOMINA

D.G.A.P.

CREDENCIALES
CONSTANCIAS
HOJAS DE SERVICIO
ESTADISTICAS
REPORTES

UNIDADES ADMVAS.

* PLANTILLAS
* INFORMES
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ESTRUCTURA PROPUESTA

Considerande que el area de personal administra los recursos humanos de la
Secretaria (Conocimientos, experiencias, actitudes, valores, etc.) y no a las
personas, se propone que el nombre del area sea Direccion General Adjunta de
Administracién de Recursos Humanos, esta denominacion seria congruente con
el SIARH y con el Sistema de Informacion de Recursos Humanos,

En virtud de lo anterior y tomando como base el Sistema Integral de
Administracion de Recursos Humanos, se propone la creacion de dos

Direcciones, las cuales serian responsables de Coordinar los Subsistemas del
SIARH

Los subsistemas del SIARH que competen al drea de personal son los siguientes:

« Subsistema de Reclutamiento, Seleccion de Personal.
+ Subsistema de Remuneraciones, reconccimientos y estimulos.
» Subsistema de Induccion, Capacitacion Técnica y Calidad Total.

« Subsistema de Prestaciones Sociales y Retiro Digno.

Cada Direccién coordinaria 2 Subsistemas y tendrian un tramo de control de
cuatro Subdirecciones, los Subsistemas a coordinar se seleccionaron con base a
la naturaleza de sus actividades.

La primera Direccion se encargaria de los procesos que tienen como propdsito
buscar, seleccionar, contratar y desarrollar a los recursos humanos de la
Secretaria fisica, social, cultural y laboralmente. £l nombre propuesto para ésta

es Direccidn de Desarrollo de Personal.
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La segunda Direccion estaria encargada de los procesos que tienen por objeto
remunerar, estimular y reconocer el desempefio de los recursos humanos,
proporcionaries prestaciones econémicas que coadyuven al incremento del nivel y
calidad de vida, asi como su retiro digno. El nombre propuesto para esta drea es

Direccion de Remuneraciones, Reconocimientos y Estimulos.

La Subdireccién de Sistemas se ubica a nivel Staff y dependiendo directamente
detl Director General Adjunto. La estructura propuesta esta orientada por procesos
y no por funciones, las ventajas obtenidas son :

« Claridad y transparencia en la organizacion.

¢ Balance en las Cargas de Trabajo.

+ Congruencia con el SIARH y Sistema de Informacion de Recursos
Humanos.

» Integracion de los Procesos Productivos.

s Estructuras mas compactas.

ESTRUCTURA PROPUESTA
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REQUERIMIENTOS

La tarea que se pretende realizar necesita del siguients equipo de computo, asi

como el software que se requiere para el 6ptimo funcionamiento del sistema:
* Equipo de cémputo:

+ & Computadoras Pentium con tarjeta de red.

» 2 impresoras laser.

Cabe sefalar que se han hecho gestiones con la Direccion General de
Informética a fin de que nos proporcionen las computadoras solicitadas y que
nos cambien los 3 equipos de menor capacidad (8088,80286 y B0386) por

equipos actualizados.

+ Software
s 2 Licencias de uso del paquete Access.
» 1 Licencia de| paquete Access development toolkit
¢ 3 licencias de Informix
¢ 3 Licencias de Delphi
+ 2 Licencias de uso para Visual Basic.
¢ 3 Licencias de uso del paquete CorelDraw version 5

+ 2 licencias de! paquete Erwin
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CAPTURA

CONSULTA Y SERVICIO
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ACTIVIDADES A REALIZAR

Adquirir el equipo informatico (Computadoras, nodos de red y software de
desarrollo).

Realizar un mapeo de procesos

Identificar los procedimientos a sistematizar

Disefar e integrar |a base de datos

Disefiar la aplicacion (interfases) con una metodologia modular.

Sensibilizar a los responsables de los procesos de servicios sobre la necesidad
de cambio a través de reuniones de trabajo, en donde se expliquen las ventajas
del sistema propuesto y como su implantacion derivaré en mejoras sustantivas

en cuanto a los tiempos de respuestas y calidad del servicio.

Disefiar y coordinar un programa de capacitacién interna que abarque el drea

de informética, administracion de recursos humanos y calidad en el servicio.

Implantar |a estructura propuesta.
Realizar pruebas de desempefio

Disefiar y coordinar un sistema estadistico permanente de retroalimentacién

que permita medir el impacto y calidad de nuestros servicios..

Liberar el sistema

Organizar circulos de calidad que propicien |la innovacién constante de los

pProcesos.
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CONTRALORES INTERNOS {Repercusion)

Este rubro merece una atencion especial, ya que de acuerdo a la Ley Crgénica de
la Administracién Publica y al Reglamento Interior de esta Secretaria, los Organos
de Control dependen jerarquica y funcionalmente de la SECODAM, quien tiene la
responsabilidad de vigilar et cumplimiento de las disposiciones y lineamientos que
ésta emita en el ambito de actuacion de cada Dependencia, Organos
Desconcentrados y las Entidades de la Administracién Publica Federal.

De acuerdo al Marco de Referencia del Perfit General del Contralor, el esquema
de control centralizado, implica uniformar y complementar las denominaciones, los
lazos comunes de tales puestos y servidores publicos, asi como tipificar y
jerarquizar a las Contralorias, de acuerdo con la funcién, y conforme a las

especificidades de cada Dependencia y de las mas importantes Entidades
Paraestatales.

Derivado de lo anterior, y debido a la responsabilidad que se adquiere al
seleccionar y contratar ejecutivos de alto grado, es necesario reflexionar scbre las
repercusiones que tendré esta tarea para la Direccién General de Administracion
y en particular para la Direccién General Adjunta de Personal.

En primera instancia, es necesario mencionar que el adecuado disefio de una
base de datos, da |a posibilidad de absorber el impacto de las cargas de trabajo;
por lo que la repercusion recaera fundamentalmente en el equipo de computo y

en el personal que lo coordina.
Asimismo, se considera que el aumento de personal no necesariamente implica

un aumento en la eficiencia, incluso puede generar cuellos de botella, debido a

que el punto de equilibrio entre el numero de personal Vs. equipo de cémputo
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disponible, tenderia a romperse, esto sin considerar ademas, la carencia de
espacios fisicos para el desempefio de las actividades encomendadas a las

areas.

Por otra parte, es necesario considerar que la implantacion del sistema conlleva a
una reduccion en las cargas de trabajo por persona en algunas areas, en tanto
que en otras se pueden ver incrementadas, lo que hace factible reasignar al
personal en actividades intemas coordinadas por el drea de sistemas a fin de
fortalecer y equilibrar en todo momento las tareas encomendadas. Esta situacion
dara mayor flexibilidad a la QOrganizacion Interna de la Direccion, haciéndola mas

adaptable a los cambios del entorno.

En caso de que las cargas de trabajo sobrepasen la potencialidad de los recursos
humanos dispenibles, se sugiere que esta necesidad sea resuelta a través del
reclutamiento de prestadores de servicio social y de la contratacion de personal

con caracter temporal.
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PERSPECTIVAS A FUTURO

El proyecto modemizador de la Administracién de Personal tiene dos valores
inmediatos, el primero es el que se produce por el solo hecho de haber sido
integrado ya que su presentacion abre la discusién sobre su viabilidad y
meritos asi como los cambios que inducird en la prestacién interactiva de
servicios; el segundo es el impacto que generara al implementarse como
programa, en la estructura, funciones, operacién, sistemas y procedimientos de

la Direccién General Adjunta de Administracion de Recursos Humanos.

El presente proyecto de modernizacion, es un esfuerzo embrionario que
pretende alcanzar su madurez a futuro. Es la visién conjunta de una alternativa
gue impone la sociedad demandante de una mas moderna y eficiente
Administracion Publica, demanda que recoge con claridad el Plan Nacional de

Desarrollo que orienta su atencion eficaz y racionalizada.

La cultura administrativa del préximo Siglo, con un desarrollo tecnolégico de
gran impetu, se desenvolvera necesariamente con una mayor participacién
innovadora de los servidores publicos como practica comin y corriente.  El
desarrolio multiespecializado y la relacidn interactiva de usuarios con los
sistemas administrativos coneretaran en el futuro inmediato, una administracién
de alta calidad y eficiencia, inmersa en un ambiente tecnologico que asegure

servicios administrativos agiles y eficientes.
Las areas responsables de la Administracién de Personal dedicaran mas

tiempo y recursos a la formacion y desarrollo de los servidores publicos, que a

labores operativas inherentes al modelo administrativo actual.
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« La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo con los programas de
Modernizacion Administrativa, El Sistema Integral de Administracién de
Recursos Humanos y el Sistema de Informacién de Recursos Humanos, estara
en condiciones para enfrentar el reto de la transformacion integral y profunda
de la Administracién del Recurso Humano. Este proyecto pretende coadyuvar

en ese esfuerzo institucional.

= Ofra consecuencia importante que producira la realizacion de este proyecto,
serd indudablemente la transparencia de procesos del manejo administrativo lo
que permitird la produccion de servicios y la determinacién de productos
diversos con gran eficiencia y eficacia eliminandose la discrecionalidad y
teniendo como limite ef nivel de acceso del usuaric a la informacion

correspondiente.
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CONCLUSIONES FeT yreie ¢ REBE

SALlik i. ia w.2uiOTECA

Este proyecto pretende ser la base de superacion del modelo administrativo
tradicional y funcionalista vigente. Como planteamiento deja ver el gran potencial
y direccion de cambio innovader de la Administracion Publica de Personal, asi
como él impacto que tendra su aplicacion en la estructura, funciones y operacion

de ta Direccién General Adjunta de Administracion de Recursos Humanos.

1. El Sisterna de Informacion de Recursos Humanos establecera un nuevo tipo de
comunicacion y relacion de trabajo con las Unidades Administrativas, ya que a
través de la utilizacién del correo electronico, estardn en posibilidad de
simplificar los trémites administrativos, con la ventaja adicional del ahorro de
tiempo, recursos materiales y esfuerzo humano.

2. Dara solucion a la problematica descrita, permitiendo la reorientacion de la
mision de la Direccion General Adjunta de Administracién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, hacia la
administracion y desarrollo de los recursos humanos, a través de la
organizacion y manejo de la informacién de personal con alto grado de
productividad, eficacia y eficiencia, con apoyo en una cultura administrativa
que aproveche creativamente la tecnologia informética en un ambiente
interactivo con los usuarios, que permita la transparencia y simplificacién de
procedimientos, y propicie la capacitacién de los servidores publicos para la
adecuacion permanerte del modelo, con imaginacion administrativa y
tecnoldgica; fo que inducird a mejorar cuantitativa y cualitativamente la oferta
de productos y servicios.

3. La Direccién General Adjunta de Administracién de Recursos Humanos debera
ser reestructurada en su funcionamiento, toda vez que los departamentos y

procedimientos de trabajo seran fortalecidos con un sistema que requiere del
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trabajo multidisciplinario en grupo con gran capacidad tecnoldgica y
disponibitidad de informacién en bases de datos. En este sentido los puestos
actuales de trabajo se redisenaran de acuerdo a las necesidades operativas

del nuevo sistema.

. El sistema traerd como consecuencia la generacién de una nueva cultura
administrativa que tendrd como parametros la interaccién de los Servidores
Publicos usuarios, Unidades Administrativas y Dependencias externas con la

Direccién General Adjunta de Administracién de Recursos Humanos,

. La nueva cultura se expresard en la preparacién multiespecializada que
permita a los servidores publicos operar eficientemente y en grupo el sistema,
asi como su perfeccionamiento permanente y la busqueda de nuevas formas
de aplicacién de la tecnologia administrativa, para mejorar los productos y
servicios responsabilidad de la Direccién General Adjunta de Administracién de
Recursos Humanos, desarrcllando ademds la conciencia del papel que tiene

para el pais una administracion publica modermna.

. La capacitacion de los servidores pdblicos responsables de la operacion del
sistema propuesto, estara orientada al desarrollo de la creatividad tecnoldgica,
imaginacién administrativa y a la optimizacién de la eficiencia en la generacion

de productos y servicios, en un ambiente automatizado e interactivo.

. Una consecuencia importante que generaria la adopcion del Sistema de
Informacién de Recursos Humanos, es la economia derivada del empieo de la
tecnologia informéatica, asi como el ahorro de tiempo laboral, el cual se
manifestara al minimizar la produccién documental en papel, la simplificacién
de procedimientos y trdmites administrativos, la comunicacién interéreas en un
ambiente automatizado, la eliminacién de! manejo y procedimiento manual de
la informacidn y la generacion de servicios y productos de la misma forma,

50





