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Introduccion

En la administracién publica estatal como en toda organizacién, el elemento mas
valioso es el recurso humano, es decir, los empleados que con su esfuerzo
denodado procuran alcanzar las metas y objetivos trazados en el plan
organizacional en un ambiente propicio para el desarrollo de sus habilidades.

Sin embargo, crear las condiciones laborales para que los empleados puedan
desarrollar su maximo potencial, es un verdadero reto para la areas de
administracién de personal, toda vez, que las areas que ejecutan esa funcién son
las encargadas de determinar las necesidades de recursos humanos de la
organizacion, reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y recompensar a los
empleados, actuar como enlace con los sindicatos y entidades gubernamentales,
asi como el manejo de asuntos que procuren el bienestar de los empleados.

En este sentido, en el gobierno del estado y particularmente para las
Dependencias Centrales del Poder Ejecutivo, la Secretaria de Administracion es la
dependencia normativa en materia de recursos humanos, por lo que el presente
trabajo, tiene como finalidad el analisis de la operacion del Sistema de
Administracion de Personal establecido por la Secretaria de Administracion para la
administracién de los empleados adscritos a las Dependencias Centrales del
Gobierno del Estado de Chiapas.

El trabajo de investigacion se ha organizado en cinco capitulos, cuyo contenido se
describe a continuacioén.

En el Capitulo |, se describe la problemética que rodea al proceso de administrar
al personal adscrito a la administracion centralizada del Poder Ejecutivo, asimismo
se establecen los objetivos especificos que se persiguen con el presente estudio y
las preguntas que se busca dar respuesta a través de la investigacion a las areas
normativas en materia de recursos humanos en la Secretaria de Administracién y




a las areas de recursos humanos de las dependencias centralizadas como
usuarias del sistema.

El Capitulo Il, presenta una revisién conceptual de las definiciones e importancia
de lo que representa un sistema de administracién de personal, asi como una
descripcion general de los diferentes elementos (planeacion de recursos humanos,
reclutamiento y selecciéon de personal, capacitacion y desarrollo, evaluacién del
desempefio, administracién de salarios y relaciones laborales) que lo integran en
el proceso de gestion del personal de una organizacion sea ésta publica o privada.

El Capitulo Ill, se refiere al marco contextual en el que se desarrolla la
investigacion, por un lado, a la Secretaria de Administraciéon como dependencia
normativa en materia de recursos humanos indicandose sus antecedentes,
organizacién administrativa, marco juridico de actuacion y funciones de las areas
cuyas atribuciones corresponde el establecimiento de normas y procedimientos en
materia de recursos humanos, y por otro, a las areas de recursos humanos de las
dependencias centralizadas como usuarias del sistema.

En el Capitulo IV, se aborda metodolégicamente la investigacion, se establece
tanto la hipdtesis como las variables a evaluarse a través de la investigacién, los
meétodos e instrumentos de estudio utilizados para la recoleccién de los datos, la
poblacién sujeta de estudio, asi como la presentacién detallada de los resultados
obtenidos de las entrevistas aplicadas a los responsables de las areas normativas
de la Secretaria de Administracién y de los responsables de las areas de recursos
humanos de las dependencias centralizadas que se determinaron como poblacién
de estudio.

El Capitulo V, presenta las conclusiones del anlisis de la operatividad del sistema
de administracién de personal de la administracién centralizada del Poder

Ejecutivo, asi como recomendaciones que permitirdn mejorar la operatividad del

mismo.
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Capitulo |

Problematizacion del objeto de estudio

1.1. Planteamiento del problema.

La Secretaria de Administracion, es una dependencia central del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Chiapas, y tiene como atribucién:

“Proponer las politicas y emitir las normas y lineamientos para la
administracion de recursos humanos, materiales y servicios, desarrollo
administrativo, tecnologia de informacién de la Administraciéon Publica

Estatal que coadyuven a su mejoramiento”.’

Asimismo, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas en
su articulo dos, establece que la Administracion Centralizada, estar4 integrada por
las Dependencias y Unidades Administrativas que se encuentran directamente
adscritas al Titular del Ejecutivo Estatal, incluyendo los Organos Desconcentrados.

Es asi, que la Secretaria de Administracién, debe de proveer a las Areas de
Recursos Humanos de las Dependencias Centrales y sus Organos
Desconcentrados, las herramientas y mecanismos que les permita un eficiente
control del personal administrativo a su cargo, evitando duplicar esfuerzos, reducir
los tiempos de respuesta, y brindar a estas areas de informacién confiable y

oportuna para la toma de decisiones, en beneficio de los propios empleados.

Para dar cumplimiento a la obligaciéon de normar la administracién de los recursos
humanos, la Secretaria de Administracion entre otras herramientas técnicas

' Ley Orginica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, Articulo 31, Fraccién I,

http://www.administracion.chiapas.gob.mx/normatividad/marcojuridico/PDF_3organica.pdf, Fecha de
Consulta: 30 de octubre de 2008.
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administrativas, ha emitido lineamientos y requisitos para la aplicacion de
movimientos nominales y dispone de un Sistema Computarizado de
Administracién de Personal, mediante el cual las Areas de Recursos Humanos de
las Dependencias Centrales del Gobierno del Estado de Chiapas, realizan el

proceso de actualizacion del padrén de personal adscrito a cada una de ellas.

Es asi, que el analisis de la operatividad del Sistema de Administraciéon de
Personal establecido por la Secretaria de Administracién para las dependencias
centrales del Gobierno del Estado de Chiapas, pretende determinar en qué
medida dicho sistema esta contribuyendo a alcanzar la eficiencia en el control y
administracion de los recursos humanos por parte de las areas de recursos
humanos, toda vez, que éstas son las responsables de mantener actualizada la
plantilla de personal de su érgano administrativo de adscripcién, y que para ello
los lineamientos y normatividades en materia de recursos humanos emitidos por la

Secretaria de Administracion deben ser claros para su correcta aplicacion.

Por otra parte, es necesario determinar el grado de integracién de las distintas
areas involucradas en el proceso de administracion de los recursos humanos, y
verificar que los canales de comunicacién, asi como los niveles de responsabilidad
estén bien definidos para la correcta operacion del sistema.

Con el analisis de la operatividad del Sistema de Administracién de Personal, se
busca dar respuesta a las siguientes preguntas:

1) ¢Conocen las distintas Areas involucradas en el proceso de Administracién
de Personal en las Dependencias Centrales del Gobierno del Estado, el
papel que desempefian dentro del mapa conceptual del Sistema
Administrativo de Personal, y los alcances del mismo?

2) ¢Dispone el Sistema Computarizado de Administraciéon de Personal, de las
herramientas necesarias para que las Areas de Recursos Humanos de las



Dependencias Centrales del Gobierno del Estado, puedan realizar sus
actividades de administraciéon de manera eficiente?

3) ¢Dispone el Sistema Computarizado de Administracién de Personal, de las
herramientas necesarias para que las Areas involucradas en la
administracién de personal en la Secretaria de Administracion realicen sus
tareas normativas?

4) Dentro del proceso de Administracion de Personal, ;Se hayan todas las
areas responsables involucradas en éI?, ;Los niveles de responsabilidad
estan bien definidos?

1.2. Objetivos de la investigacion.

1.2.1. General.

‘Analizar la operatividad del Sistema de Administracién de Personal establecido
por la Secretaria de Administracién con el fin de determinar en que medida el
sistema esta contribuyendo a alcanzar la eficiencia en el control y administracién
de los recursos humanos adscritos a las dependencias centrales del Gobierno del
Estado de Chiapas.”

1.2.2. Especificos.

o Reconocer si las distintas Areas involucradas en el proceso de
Administracion de Personal en las Dependencias Centrales del Gobierno
del Estado, comprenden el papel que desempefian dentro de todo el
proceso administrativo del Sistema Administrativo de Personal, asi como

los alcances del mismo.




o Determinar si el Sistema Administrativo de Personal establecido por la
Secretaria de Administracion, cumple con los objetivos de coadyuvar al plan
de desarrollo del Gobierno del Estado en materia de recursos humanos,
con apego al marco administrativo, juridico, laboral y fiscal.

o ldentificar si el Sistema Computarizado de Administracion de Personal
establecido por la Secretaria de Administracion, provee a las Areas de
Recursos Humanos de las Dependencias Centrales del Gobierno del
Estado, las herramientas necesarias para que realicen sus actividades de
administracién del personal adscrito a cada una de ellas de manera
eficiente.

o Analizar si todas las areas responsables en el proceso de Administracion de
Personal dentro de la Secretaria de Administracién se hayan involucradas
en él, y si los niveles de responsabilidad estan bien definidos.

1.3. Justificacion de la investigacion.

Primero hay que tener presente que las organizaciones dependen para su
funcionamiento y su evolucion, primordialmente del elemento humano con que
cuentan, y segundo, que la Administracion de Personal o Administracion de
Recursos Humanos tiene como una de sus tareas el proporcionar las capacidades
humanas requeridas por una organizacion, asi como el desarrollar habilidades y
aptitudes del elemento humano para ser lo mas satisfactorio asi mismo y al grupo
en el que se desenvuelve.

En este sentido, el Gobierno del Estado de Chiapas en su Plan de Desarrollo
Chiapas Solidario 2007-2012, ha establecido objetivos acordes a lograr la
eficiencia administrativa con respecto a la Administracién de Personal, mediante la

actualizacién del marco juridico normativo para el otorgamiento de derechos y




prestaciones de los trabajadores del Estado, la modernizaciéon administrativa en el
proceso nominal, asi como la Profesionalizacion del Servidor Publico.?

Lo anterior muestra, que es de interés para el Gobierno del Estado que el proceso
de la administracion de personal en la administracién publica centralizada se

realice con apego a un eficiente marco administrativo, juridico, laboral y fiscal.

Para la Secretaria de Administracion particularmente, es una necesidad el contar
con un Sistema de Administracion de Personal que simplifique las tareas de
control y administracién de las Areas de Recursos Humanos de las dependencias
centrales, en total apego a las normas juridicas, laborales y fiscales, y que
ademas, este sistema, opere de manera correcta tomando en cuenta que la
funcién de administrar los recursos humanos hoy en dia, ya no consiste solamente
en la elaboracién de néminas, sino que se ha vuelto cada vez mas compleja al
demandar nuevas formas de administrar.

Por lo tanto, la forma en que el Sistema de Administracién de Personal opera
dentro de la propia Secretaria de Administracién, asi como en las Areas de
Recursos Humanos de las dependencias centrales, incide de manera positiva o
negativa no sélo en el logro de sus objetivos, sino en los objetivos del Gobierno
mismo.

No obstante, que los usuarios del sistema son las areas de recursos humanos o
sus equivalentes, la operacion del Sistema de Administracion de Personal incide
de manera directa en los mas de 30,000 empleados adscritos a las dependencias
centrales del Gobierno del Estado en aspectos tales como: sueldos, prestaciones,
desarrollo personal, y derechos laborales, entre otros.

? Cfr., Plan de Desarrollo Chiapas Solidario 2007-2012, Eje 1. *Gobierno de Unidad y Promotor de la
Democracia Participativa, 1.3. Funcion Publica, p. 56.
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1.4. Delimitacién espacial y temporal de la investigacion.

En este estudio, se pretende conocer si el Sistema de Administraciéon de Personal
establecido por la Secretaria de Administracién para las Dependencias Centrales
del Gobierno del Estado de Chiapas, esta siendo utilizado de manera eficiente, y
si éste provee de las herramientas técnicas y administrativas necesarias a las
areas responsables de la administracién de los mas de 30,000 empleados
adscritos al Gobierno Central clasificados de acuerdo a su relacién laboral, como
sigue: administrativos de base (4,572), confianza (22,520), temporal de gasto
corriente (664) y temporal de gasto de inversién (2,445).

El Sistema de Administracion de Personal de la Secretaria de Administracién,
comprende como tal, todas las actividades técnicas y administrativas que bajo
normas y lineamientos, se establecen como directrices para la administracion de
los recursos humanos del Gobierno Central durante el pre-empleo, empleo y post-
empleo.

Para ello, se ha determinado analizar la operatividad del Sistema en cada una de
las areas involucradas en el proceso de normar y operar dicho sistema tanto en la
propia Secretaria de Administracion como dependencia normativa en materia de
recursos humanos, asi como en las Areas de Recursos Humanos de los
Organismos Publicos de la Administracion Central, como responsables de
mantener actualizado la plantila de personal adscrito a cada uno de ellos
respectivamente.

El Sistema de Administracién de Personal establecido por la Secretaria de
Administracion, se aplica especificamente a las Dependencias Centrales del

Gobierno del Estado, asi como a sus Organos Desconcentrados.

Actualmente el Sistema de Administracién de Personal opera en 17 Areas de
Recursos Humanos y 16 Delegaciones Administrativas.




Con lo que respecta a la temporalidad de la investigacion, ésta se realizara por el
periodo comprendido de septiembre del 2008 a marzo del 2009 con el propésito
de enriquecer la investigacién. Como fuente de datos, durante este periodo se
analizara el marco juridico de actuacion de la Secretaria de Administracién segun
sea el caso (leyes, codigos, reglamentos, acuerdos, decretos, planes, programas y
manuales administrativos), asi como su portal de Internet.




Capitulo I

Conceptualizacion del objeto de estudio

2.1. ¢ Qué es la administracién de personal?

Algunas definiciones de Administracion de Personal como la que sefiala Yoder
citado por José Castillo Aponte, la definen como:

“la designacién de un extenso campo de relaciones entre los
hombres, relaciones humanas que existen por la necesaria

colaboracién de hombres y mujeres en el proceso de empleo” *

Castillo Aponte sefiala que Byars y Rué definen a la Administracion de Personal
como:

‘el area de la administracién relacionada con todos los aspectos de la
administracién de los recursos humanos de una organizacién o
empresa. Por ejemplo: determinar las necesidades de recursos
humanos de la empresa, reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y
recompensar a los empleados; actuar como enlace con los sindicatos
y entidades gubernamentales y manejar otros asuntos que procuren el

bienestar de los empleados”.*

* José Castillo Aponte, “Administracién de Personal: Un Enfoque hacia la Calidad”, Ecoe Ediciones, Segunda
Edicién, Colombia, (2006), p. 6.
* Ibidem.




Para Gary Dessler, la Administracién de Personal:

“se refiere a las politicas y las practicas que se requieren para cumplir
con los aspectos relativos al personal o recursos humanos, que
competen a un puesto de administracion, que incluyen reclutar,

seleccionar, capacitar, compensar y evaluar”.®
Mientras que Joaquin Rodriguez Valencia la define como:

‘la planeacion, organizacién, direccién y control de los procesos de
dotacion, remuneracion, capacitacién, evaluacion del desemperio,
negociacion del contrato colectivo y guia de los recursos humanos
idoneos para cada departamento, a fin de satisfacer los intereses de
quienes reciben el servicio y las necesidades del personal”.®

Para nuestro estudio, podemos definir Administracién de Personal como “el
proceso sistémico de planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar toda
actividad relacionada a la gestion de personal, asi como de toda aquella que
procure el mejoramiento constante del desempefio de los trabajadores
mediante la creaciéon de condiciones estimulantes y compensadoras de su
esfuerzo”.

2.2. Importancia de la administracién de personal.

La importancia de la Administracion de Personal se centra en el hecho de que
todas sus actividades dentro de una organizacién, desde la prevision de la fuerza
laboral hasta los servicios que se prestan al personal, pasando por la seleccién, la
capacitacién y demas funciones, estan dirigidas a lograr el mejoramiento

5_ Gary Dessler, “Administracién de Personal”, Octava Edicién, Pearson Education, México (2001), p. 2.
¢ Joaquin Rodriguez Valencia, “Administracién Moderna de Personal”, Thomson, Séptima Edicién, México,
(2007), p. 7.
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constante del desempefio de los colaboradores de la organizacién, mediante la

creacion de condiciones estimulantes y compensadores del esfuerzo humano.’

Gary Dessler® sefala que la Administracion de Personal, precisa el
establecimiento de politicas y practicas que se requieren para llevar a cabo los
aspectos relativos a las personas o personal dentro de una organizacién, entre
ellos:

o Realizar analisis de los puestos (determinar la naturaleza del trabajo de
cada empleado).

o Planificar las necesidades laborales y reclutar a candidatos para esos
puestos.

o Seleccionar a los candidatos para los puestos.

o Orientar y capacitar a los nuevos empleados.

o Administrar los sueldos y salarios.

o Evaluar el desempeiio.

o Capacitar y desarrollar.

o Fomentar el compromiso de los empleados.

La Administracién de Personal es tan importante, que llevarla a cabo de manera
eficiente evitara entre otros:

o Contratar a la persona equivocada para un puesto.

o Tener una gran rotacién de empleados.

o Descubrir que su personal no esta haciendo su mejor esfuerzo.

o Tener que acudir ante tribunales para atender demandas laborales.

o Hacer que los empleados consideren que sus sueldos son injustos y
desiguales.

o Hacer que la falta de capacitacion afecte la eficacia de la organizacion.

7 Op. Cit., José Castillo Aponte, p. 7.
¥ Op. Cit., Gary Dessler, pp. 2-3.
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Particularmente en la Administracién Publica Estatal se precisa de servidores
publicos comprometidos con una sociedad que demanda servicios de calidad. En
ello, una Administracién de Personal eficiente basada en politicas claras que guien
los procesos de planeacion de los recursos humanos presentes y futuros, que
procure el desarrollo y una compensacion justa de cada uno de los trabajadores al
servicio del Estado, contribuird en gran medida en la consecucion de los objetivos
institucionales, en beneficio de una sociedad cada vez mas participativa que
reclama mejores servicios, asi como de los propios trabajadores que ven
recompensado su esfuerzo comprometido mediante un trato justo y equitativo.

2.3. La administracion de personal en un entorno cambiante.

Castillo Aponte,® expone una serie de acontecimientos que a través del tiempo
han modificado lo que hoy conocemos como administracién de personal, desde la
aparicion misma de los grupos humanos organizados para lograr objetivos
comunes; por ejemplo, es dificil imaginar la realizacion de obras como las
piramides de Egipto, sin una adecuada organizacion, coordinacién y control de la
gente que intervino en su construccion. Sin embargo, la Administracién de
Personal sélo ha sido reconocida como una funcién especializada de la gestién
empresarial a partir de la Revolucién Industrial.

La Revolucién Industrial alcanzé su méaximo desarrollo con los métodos de
produccion en masa, apoyada en gran parte por los trabajos de Frederick Taylor,
creador del movimiento conocido con el nombre de la Administracién Cientifica,
impulsando con ello la evolucién de la gestion de personal.

La administracion cientifica tuvo su auge durante el periodo comprendido entre
1870 y 1914 basada en los cuatro principios propuestos por Taylor: 1) El
desarrollo de una verdadera ciencia empresarial; 2) La seleccién cientifica de los

® Op. Cit., José Castillo Aponte, pp. 20-26.

11




trabajadores; 3) El desarrollo y educacién cientificos del trabajador y 4) Una
cooperacion amistosa entre la administracion y los trabajadores.

Es evidente que la Administracion Cientifica le dio un fuerte impulso a la gestién
de personal en las empresas, creando funciones como la seleccion, entrenamiento
y remuneracion de personal.

Para el siglo XX, aparecieron los especialistas de salarios, seleccién, seguridad
industrial, capacitaciéon y bienestar social, el término mas usado para designar
estas nuevas divisiones administrativas de las organizaciones fue el de relaciones
industriales, el cual restringe la gestién de personal a las relaciones obrero-
patronales en la industria. Cuando la realidad es que ésta incluye otras actividades
y funciones que también son aplicables a las organizaciones no manufactureras.

En 1916, el industrial Henry Fayol presenta los principios y elementos
fundamentales de la Administracion que sirven de base a la moderna ciencia
administrativa. Fayol identifico las funciones de los gerentes a saber: planeacion,
organizacion, direccion, coordinacion y control.

En 1923, ocurren estudios de investigacion dirigidos por Elton Mayo, dando origen
al movimiento de las relaciones humanas, caracterizado por el énfasis en la
conducta informal de los grupos de trabajo y en los sentimientos, actitudes e
interacciones de los trabajadores, todo en funcién de la productividad.

Para esta época empieza a entrar en desuso el término relaciones industriales, al
evidenciarse que las organizaciones de servicios dependen mas que las
manufactureras de la gestién de personal. Asimismo, empezé a utilizarse el
término recursos humanos para designar el érea y el proceso de la gestion de
personal; este nuevo término correspondia a la categoria de medio o instrumento

del proceso productivo que se le otorga al ser humano.
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Es notoria la contribucién que han hecho los estudiosos de la conducta humana al

desarrollo de la Administracién de Personal, pues no es posible concebir al ser

humano sin el adecuado conocimiento de su naturaleza y motivaciones.

En la tabla |, se muestra la evolucion de la administracién de personal pasando del

reconocer al hombre como un opositor al proceso productivo hasta considerarlo

como el elemento principal de toda organizacién, a quien se debe motivar, evaluar,

desarrollar y compensar por su esfuerzo participativo con la organizacion.

Tabla |

Etapas de la administracién de personal

Etapa

Periodo

Concepcién Humanista

Funciones de Personal

1776
a
1870

El hombre como opositor al
proceso productivo

Contratacion
Registro

Control
Remuneracion
Disciplina laboral

1870
a
1960

El hombre como recurso del
proceso productivo

Analisis ocupacional
Seleccion
Entrenamiento
Remuneracion
Bienestar laboral
Relaciones sindicales
Control

Disciplina laboral

1960
al
presente

El hombre como fin de la
organizacién empresarial

Analisis ocupacional
Reclutamiento
Seleccién
Socializacion
Desarrollo
Entrenamiento
Remuneracion
Bienestar
Evaluacion
Motivacion

Gestion participativa
Relacién sindical
Manejo de reclamos
Auditoria

Disciplina laboral

Fuente: Adaptado de José Castillo Aponte, “Administracién de Personal: Un Enfoque hacia la

Calidad”, Ecoe Ediciones, Segunda Edicion, Colombia, (2008), p. 27.
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Estos enfoques de alguna forma también han permeado dentro de la
Administracién Publica Estatal, ya que mientras las areas administrativas
orientadas a las actividades de administracion de personal en las Dependencias
Centrales del Poder Ejecutivo se denominan mayormente como Areas de
Recursos Humanos, algunas otras han adoptado el término de Administracién de
Personal como es el caso de la Secretaria de Educacién en la que su drea gestora
de personal se denomina Direccién de Administracién de Personal.

Dentro de este nuevo marco administrativo también se creé el Instituto del
Servidor Publico cuyo fin es el establecimiento de politicas para la administracién

de la seleccién, capacitacion y evaluacion de los servidores publicos.
2.3.1. La administracion de personal en un entorno globalizado

La tendencia de las organizaciones a expandir su campo de accién a nuevos
horizontes en el mundo, asi como la manera en que las condiciones afectan a
dichas organizaciones mundiales en materia econémica y tecnoldgica, entre otras,
es lo que se conoce como Globalizacion.

Hoy, son mas las organizaciones que trasladan sus operaciones al exterior no sélo
en busca de mano de obra barata, sino para explotar una basta oferta nueva de
mano de obra calificada en todo el mundo.

De manera que administrar la globalizacién y sus efectos, sera un reto enorme
que la administracion de personal debera enfrentar en los afios venideros, desde
alentar la productividad y la competitividad de una poblacién trabajadora global
hasta formular politicas salariales acorde.

No obstante las carencias econémicas y el alto indice de marginacién que
prevalece en el estado, la administracion publica estatal no puede mantenerse al
margen de la globalizacion, esto significa, que se deben buscar mecanismos que
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permitan al estado poder competir en el mercado globalizado, y con ello, reducir el
marcado bajo desarrollo técnico, educativo y social.

2.3.2. La administracion de personal y las nuevas tecnologias de
la informacioén.

La tecnologia ha obligado a las organizaciones a volverse mas competitivas, pero
también les ha dado los elementos para hacerlo.

Los diferentes procesos administrativos que las organizaciones realizan, estan
soportados a través de las herramientas que ofrecen las nuevas tecnologias de la
informacién, entendiéndose con esto, aquellas herramientas y métodos empleados
para recabar, retener, manipular o distribuir informacién a través de medios
electronicos generalmente asociadas a la computadores y las tecnologias afines.

La tecnologia esta cambiando la manera de ver el trabajo; es decir, transacciones
de cualquier indole pueden ser realizadas desde cualquier parte del mundo con
efectos inmediatos.

Las nuevas tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones, encuentran en
la administraciéon de personal, un campo basto de accién, mediante ellas, es
posible realizar de manera agil transacciones de personal, pago de empleados via
némina electrénica, registro electronico de expedientes, consultas en linea, y
generacion de estadisticas de personal; entre otros, dentro y fuera de la
organizacion misma.

Con respecto a las tecnologias de la informacion, la Secretaria de Administracién
es la dependencia normativa en esta materia, y en este sentido, ha impulsado la
creacion de los portales de Internet de todas la dependencias del ejecutivo en los
que se dan a conocer a la ciudadania de los servicios que éstas prestan.
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La Secretaria de Administracion también cuenta con un Sistema de Informacién
Gubernamental (SIG) cuyo objetivo es generar y/o mejorar la administraciéon en
linea de recursos materiales, humanos y de servicios al interior de las
dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas en su caracter de
instancia normativa responsable en estos rubros, y que derive, en una gestién de
gobierno mas eficiente (e-gobierno). "

2.4. Aspectos generales de procesos que intervienen en la
administracion de personal.

Para la ejecucion de la administracion de personal, se requiere de un conjunto de
procesos administrativos, los cuales deberan estar interrelacionados en forma
sistémica; es decir, que el sistema de administracién de personal sera eficiente,
solo si cada uno de los procesos que la integran es eficiente. Entre los procesos
que comunmente integran al sistema de administracion, se tiene: la planeacién de
personal, el reclutamiento y seleccion de personal, la capacitacién y desarrollo, la
evaluacion del desemperio, la administracion de salarios y las relaciones
laborales.

2.4.1. Planeacion de personal.

Como bien sefiala Rodriguez Valencia,'" encontrar nuevos empleados para una
organizacién es un desafio continuo para la mayoria de los departamentos de
personal. Por lo general, el proceso de reclutamiento y seleccién de personal
comienza cuando existe un puesto vacante, ya sea de nueva creacién, o resultado
de alguna promocién interna. Para cubrir adecuadamente esa vacante, deben
existir ciertos requisitos traducidos en lineamientos que el responsable de esta
funcién debe seguir durante el proceso de dotacion de personal.

"Secretaria  de Administracion, Portal del Sistema de Informacion Gubernamental (SIG),
http://www.sig.chiapas.gob.mx/objetivo.php, Fecha de Consulta: 25 de noviembre de 2008,
"' Op. Cit., Joaquin Rodriguez Valencia, p. 146.
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Algunos de los requisitos son los siguientes:

o La requisicién o solicitud al departamento de personal: es una forma
que contiene datos importantes sobre el puesto: la unidad organica, edad

del candidato, grado minimo de estudios, experiencia, salario, entre otros.

o Politicas de personal: son orientaciones permanentes que proporcionan
guias claras y precisas para elegir al candidato.

o Analisis de puestos: es un procedimiento que permite determinar que
actividades incluye el puesto, asi como los requisitos que debe reunir el
individuo para ser contratado.

Byars y Rué,™ consideran que la planeacién de recursos humanos es: El proceso
mediante el cual una organizacion se asegura de que tiene el nimero y el tipo
correcto de personal, en los puestos correctos y en el momento adecuado, y que
este hace las cosas para las cuales es mas (til desde el punto de vista econémico.

Gary Dessler,” considera que la planeacion del personal es el primer paso del
proceso de reclutamiento y seleccion. La planeacién del personal o el empleo se
refiere al proceso de hacer planes para ocupar o eliminar vacantes futuras,
basados en el andlisis de puestos que estaran vacantes o se necesitaran, y si
estos seran ocupados por candidatos internos o externos. Es asi, que la
planeacién de personal se refiere a los planes relativos a uno o todos los puestos
futuros de la empresa.

Puede decirse, que la planeacién de recursos humanos debe guiar el rumbo de
una organizacién, en términos generales, una mala planeaciéon de recursos
humanos, es decir, no contar con el nimero y el tipo de personal en los puestos

2 Vid., George W. Bohlander, Scott A. Snell, Arthur W. Sherman, Jr., “Administracién de Recursos

Humanos”, Cengage Learning Editores, (2001), p. 107.
"* Op. Cit., Gary Dessler, p.. 123,
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indicados puede resultar en que los objetivos de la organizacién no se cumplan
satisfactoriamente.

2.4.2. Reclutamiento y seleccién de personal.

El que una organizacion cuente con los elementos humanos idéneos para el
desarrollo de sus actividades encaminadas a lograr cada uno de sus objetivos
planeados, en buena medida es el producto de realizar con toda responsabilidad y
eficiencia el reclutamiento y seleccién del personal que ocupara un puesto
vacante.

2.4.2.1. Reclutamiento de personal.

Idalberto Chiavenato,™ establece que el reclutamiento es un conjunto de
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion.

Para ello, la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento
debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo
adecuado el proceso de seleccion.

El reclutamiento se inicia a partir de los datos sobre necesidades presentes y
futuras de recursos humanos de la organizacion, y consiste en las actividades
relacionadas con la investigacion y con la intervencién de las fuentes capaces de
proveer a la organizacion de un numero suficiente de personas que ésta necesita
para la consecucion de sus objetivos. Es una actividad cuyo objetivo inmediato

'* Cfr., ldalberto Chiavenato, “Administracién de Recursos Humanos”, McGraw-Hill, Quinta Edicién,
Colombia, (2002), p. 166-181.
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consiste en atraer candidatos de entre los cuales se seleccionaran los futuros
integrantes de la organizacion.

El reclutamiento no siempre intenta abarcar todo el mercado de recursos
humanos, el problema fundamental de la organizacién es establecer fuentes de
suministro de recursos humanos, localizadas en el mercado de recursos humanos,

que le interesan especificamente para concentrar en ellas sus esfuerzos de
reclutamiento.

Las fuentes de recursos humanos se denominan fuentes de reclutamiento, sin
embargo, existen innumerables e interrelacionadas fuentes de suministro de
recursos humanos, una de las fases mas importantes del reclutamiento la
constituye la identificacion, la seleccién y el mantenimiento de las fuentes que
pueden utilizarse adecuadamente para hallar candidatos que tienen
probabilidades de cumplir con los requisitos preestablecidos por la organizacién.

Con la identificacion, la seleccién y el mantenimiento de las fuentes de
reclutamiento se busca:

o Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento, aumentando tanto la
proporcion de candidatos preescogidos para seleccién, como la de
candidatos admitidos.

o Disminuir el tiempo de proceso de reclutamiento.

o Reducir los costos operacionales de reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento de una organizacién pueden ser: interno, externo o
mixto. El reclutamiento externo puede utilizar una o mas de las siguientes
técnicas: archivo de candidatos, indicacién de candidatos por los empleados,
carteles en la puerta, contactos con sindicatos, asociaciones gremiales, escuelas y
universidades, avisos en diarios y revistas, agencias de reclutamiento, etc.
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En resumen, el reclutamiento de personal es una actividad cuyo objetivo inmediato
consiste en atraer candidatos de entre los cuales se seleccionaran a los futuros
integrantes de la organizacion a través de diferentes medios denominados fuentes
de reclutamiento, sean internos o externos.

2.4.2.2. Seleccion de personal.

Idalberto Chiavenato,’ define a la seleccién de personal como la seleccion del
individuo adecuado para el puesto adecuado, o en un sentido mas amplio, escoger
entre los candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los puestos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el
rendimiento del personal.

De esta manera, la seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales:

a) Adecuacion del hombre al puesto.
b) Eficiencia del hombre en el puesto.

El criterio de seleccién se fundamenta en los datos y en la informacién que se
posean respecto del puesto que va a ser proveido. Las condiciones de seleccion
se basan en las especificaciones del puesto, cuya finalidad es dar mayor
objetividad y precision a la seleccién del personal para ese puesto.

La seleccidon se configura basicamente como un proceso de comparacién y
decision, puesto que, de un lado, estan el anélisis y las especificaciones exigidos
al aspirante, y del otro, candidatos profundamente diferenciados entre si, los
cuales compiten por el empleo.

'* Cfr., Ibid., 1dalberto Chiavenato, p. 185-215.
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La seleccion debe mirarse como un proceso real de comparacién entre dos
variables: las exigencias del puesto (exigencias que debe cumplir el ocupante del
puesto) y el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan, esto
con el fin de mantener la objetividad y la precision.

Una vez que se conoce las exigencias del puesto y de los candidatos, el paso
siguiente es la eleccion de las técnicas de seleccion mas adecuadas al caso o a la
situacion. Algunas de las técnicas mas usadas son la entrevista de seleccién, las

pruebas de conocimiento o capacidad y las pruebas psicométricas.

Entrevista de seleccion, la entrevista personal es el factor que mas influye en la
decision final respecto de la aceptacion o no de un candidato al empleo. La
entrevista de seleccién debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que
realmente pueda producir los resultados esperados.

Las entrevistas deben ser preparadas o planeadas para alcanzar los objetivos
deseados, y deben llevarse acabo en un ambiente confortable (fisico), ameno y
cordial (psicologico).

En la entrevista propiamente dicha, se pueden distinguir dos aspectos bastante
significativos:

> Contenido de la entrevista (aspecto material). Es el conjunto de
infformacién que el candidato suministra de si mismo: formacién
escolar, experiencia profesional, compromisos, situacién familiar,

condicién socioeconémica, etc.

» Comportamiento del candidato (aspecto formal). Es la manera como
reacciona en una situacion; para el caso, la entrevista es una muestra
del comportamiento del candidato: modo de pensar, de actuar, grado
de agresividad, ambiciones y motivaciones, etc.
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Las pruebas de conocimiento o de capacidad, tienen como objetivo evaluar el
grado de nociones, conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la
practica o el ejercicio.

Segun la manera como las pruebas se apliquen, pueden ser:

a) orales (preguntas y respuestas verbales);
b) escritas (preguntas y respuestas escritas);
c) de realizacién (ejecucion de un trabajo practico).

En cuanto al area de conocimientos, las pruebas pueden ser generales, cuando
tiene que ver con nociones de cultura o conocimientos generales, especificas,
cuando indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el puesto
en referencia.

Las pruebas psicométricas, se basan en el andlisis de muestras del
comportamiento humano, sometiéndose a examen bajo condiciones normativas,
verificando la aptitud, para intentar generalizar y prever cémo se manifestara ese

comportamiento en determinada forma de trabajo.

La prueba psicométrica es una medida objetiva y estandarizada de una muestra
de comportamiento. En general, se refiere a capacidades, aptitudes, intereses o
caracteristicas del comportamiento humano.

Las pruebas psicométricas se basan en las diferencias individuales que pueden
ser fisicas, intelectuales y de personalidad, y analizan cémo y cuanto varia la
aptitud'® del individuo con relacién al conjunto de individuos tomado como patrén
de comparacion.

e Aptitud es la potencialidad o predisposicién de la persona para desarrollar una habilidad o un
comportamiento.
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De tal manera entonces, que el reclutamiento y la seleccion de personal tienen
como fin suministrar los recursos idéneos para la organizacion,

Seleccionar de entre los candidatos el idéneo para ocupar un puesto, no obstante
que existen técnicas especializadas de apoyo, es una gran responsabilidad de
toma de decision.

2.4.3. Capacitacién y desarrollo.

Las organizaciones se enfrentan a diversos cambios en un tiempo relativamente
corto, por lo que, la capacitacién y el desarrollo permanente de su componente
mas importante, siendo este el elemento humano, es un factor determinante en el
éxito de ellas, ya que les permite contar con personas capacitadas, no soélo en las
tareas que realizan sino también, las prepara para futuras responsabilidades.

En este contexto, para Chiavenato,'’ Ia capacitacion es un proceso educacional a
corto plazo aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual las

personas aprenden conocimientos y habilidades en funcién de objetivos definidos.
En el sentido utilizado en administracién, la capacitacion implica la transmisién de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de habilidades.

La capacitacion involucra cuatro tipos de cambios de comportamiento:

1. Transmisién de informacion: informacién referente al trabajo, politicas de la

organizacion, reglamentos, etc.

'7 Vid., Ibid., 1dalberto Chiavenato, p. 556-560.
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2. Desarrollo de habilidades: sobre todo aquellas destrezas y conocimientos

relacionados directamente con el desempefio del puesto actual o de

posibles ocupaciones futuras.

Desarrollo o modificacién de actitudes: cambio de actitudes negativas por
actitudes positivas entre los trabajadores, aumento de la motivacion,
desarrollo de la sensibilidad del personal de mando, etc.

Desarrollo de conceptos: elevar el nivel de abstraccion y conceptualizacién
de ideas, facilitar la aplicacion de conceptos en la practica administrativa o
para elevar el nivel de generalizacion, ayudar a pensar en términos globales
y amplios.

Los principales objetivos de la capacitacién son:

:

Preparar al personal para la ejecucién inmediata de las diversas tareas
particulares de la organizacién.

Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, no sélo en
sus puestos actuales, sino también para otras funciones para las cuales la

persona pueda ser considerada.

Cambiar la actitud de las personas, con varias finalidades, entre las cuales
estan crear un clima mas satisfactorio entre los empleados, aumentar su
motivacion y hacerlos méas receptivos a las técnicas de supervisién y

gerencia.

El proceso de capacitacion tal como se muestra en la figura no. 1, puede verse

como un sistema abierto en el que primeramente se identifican las necesidades de

capacitacion, se atienden esas necesidades para que se traduzcan en
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conocimientos y habilidades en beneficio la organizacién, y se evalian los
resultados obtenidos.

Figura No. 1
Ciclo de capacitacion.

Entrada Proceso Salida
Programas de Conocimiento
Necesidades de Capacitacion Actitudes
Capacitacion ™ Procesos de aprendizaje [® Habilidades
individual Eficacia organizacional

Evaluacion de
Resultados

Fuente: Adaptado de Idalberto Chiavenato, “Administracién de Recursos Humanos”, McGraw-Hill,
Quinta Edicién, Colombia, (2002), p. 560.

La capacitacion es un proceso ciclico, la propia historia de la Administracion de
Personal nos hace ver como al transcurrir el tiempo los conocimientos van
cambiando, lo actual pronto se vuelve obsoleto, surgen nuevas teorias, se
generan nuevos conocimientos, la globalizacion y el desarrollo tecnolégico exigen
de las organizaciones mayor competitividad, y a este respecto, la administracién
publica no debe mantenerse al margen de ello, ya que la capacitacién y el
desarrollo de su personal se vera reflejado en los servicios que presta a la
sociedad.
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2.4.4. Evaluacion del desempeiio.

Para una organizacién, es de suma importancia saber, que la seleccion, la
capacitacion y el desarrollo de sus colaboradores han sido los adecuados, o en su
caso, hacer lo necesario para tomar las medidas respectivas. Para ello, Ia
organizacion deberd evaluar el rendimiento y comportamiento laboral de sus

colaboradores en el desempefio de sus puestos y en el cumplimiento de sus
funciones.

Este proceso de evaluacion, para Martha Alicia Alles,”® es un instrumento para
dirigir y supervisar al personal, entre sus principales objetivos se puede sefialar el
desarrollo personal y profesional del trabajador, la mejora permanente de
resultados de la organizacién y el aprovechamiento adecuado de los recursos
humanos. La evaluacion del desempefio posibilita la deteccién de necesidades de

capacitacion, descubrir personas clave, asi como descubrir inquietudes de los
evaluados.

Asimismo, Chiavenato'® sefala que la evaluacién del desempefio es una
sistematica apreciacion del desempefio del potencial de desarrollo del individuo
en el puesto. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la
excelencia, las cualidades de alguna persona. La evaluacién de los individuos que
desempefian papeles dentro de una organizacion puede hacerse mediante varios
enfoques, que reciben denominaciones como evaluacion del desemperio,
evaluacién del mérito, evaluacion de los empleados, informes de progreso,
evaluacion de eficiencia funcional, etc.

La evaluacién del desempefio es un medio a través del cual es posible localizar
problemas de supervisiéon de personal, de integracién del empleado a la
organizacion o al puesto que ocupa en la actualidad, de desacuerdos, de

** Cfi., Martha Alicia Alles, “Desempefio por Competencias: Evaluacién de 360°, Ediciones Granica,
Argentina, (2002). p.27.
' Op. Cit., 1dalberto Chiavenato, p. 259-287
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desaprovechamiento de empleados con potencial mas elevado que el requerido
por el puesto, de motivacion, etc.

La evaluacién del desempefio intenta alcanzar los siguientes objetivos:

Adecuacion del individuo al puesto.
Capacitacion.

Promociones.

Incentivo salarial por buen desempefio.

Mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.
Autoperfeccionamiento del empleado.

Informaciones basicas para la investigacion de recursos humanos.

- U M

Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.
9. Estimulo a la mayor productividad.
10. Retroalimentacion de informacion al propio individuo evaluado.

11. Otras decisiones de personal como transferencias.

Algunos de los métodos mas usados por la sencillez y facil administracién son el
metodo de escala gréaficas y el de eleccion forzada.

Método de escala grafica, este método evallua el desempefio de las personas
mediante factores de evaluacion previamente definidos y graduados. Este método
utiliza un formulario de doble entrada en el cual las lineas horizontales
representan los factores de evaluacion del desempefio, en tanto que las columnas
representan los grados de variacién de tales factores.

Aparentemente este método es el mas simple, pero su aplicacién exige multiples
cuidados con el fin de evitar la subjetividad y el prejuzgamiento del evaluador, que
podria causar interferencias considerables. Este método posibilita una visién
integrada y resumida de los factores de evaluacion, es decir, de las caracteristicas
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de desempefio mas destacadas por la empresa y la situacion de cada empleado
ante ellas.

Método de eleccion forzada, este consiste en evaluar el desempefio de los
individuos mediante frases descriptivas de determinadas alternativas de tipos de
desempefio individual. En cada bloque o conjunto de dos, cuatro o mas frases, el
evaluador debe escoger forzosamente sélo una o las dos que mas se aplican al

desempefio del empleado evaluado. Esto explica la denominacién de “eleccién
forzosa”.

Este método proporciona resultados mas confiables y exentos de influencias
subjetivas y personales, por cuanto elimina el efecto de la generalizacion.

Adicionalmente a los métodos ya descritos, la evaluacién de 360 grados es la
forma mas novedosa de desarrollar la valoracién del desempefio, ya que dirige a
las personas hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas, no sélo de

sus jefes, sino de todos aquellos que reciben sus servicios internos o externos.

El concepto de evaluacion de 360 grados consiste en que un grupo de personas
valoren a otra por medio de una serie de factores predefinidos. Estos factores son
comportamientos observables en el desarrollo diario de su practica profesional.°

Mas alla de ver a la evaluacion del desempefio como un examen, es una
oportunidad de hallar areas de oportunidad y de mejora, sirve para determinar las
inquietudes del personal, asi como detectar necesidades de capacitacién, que
redunden de manera positiva tanto para los empleados como para la organizacion
sea publica o privada.

** Op. Cit., Martha Alicia Alles, p. 139.
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2.4.5. Administracion de salarios.

Uno de los aspectos mas importantes de la filosofia de una organizacion es el que
se relaciona con la politica de salarios. El salario constituye el centro de las
relaciones de intercambio entre las personas y las organizaciones. Todas las
personas ofrecen su tiempo y esfuerzo, y a cambio reciben dinero, lo cual
representa el intercambio de una equivalencia entre derechos y responsabilidades
reciprocas entre el empleado y el empleador

Agustin Reyes Ponce,®'

define tanto a sueldo como a salario como “toda
retribucion que percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con su

trabajo”.

Asimismo, establece que el salario se paga por hora o por dia, aunque se liquide
semanalmente, mientras que el sueldo se paga por mes o quincena, sin embargo
la verdadera diferencia es de indole sociolégica, es decir, que el salario se aplica
mas bien a trabajos manuales o de taller. El sueldo a trabajos intelectuales,
administrativos, de supervision o de oficina.

En tanto que Chiavenato,”? define al salario como “la retribucién en dinero o su
equivalente pagado por el empleador al empleado en funcién del puesto que éste
ejerce y de los servicios que presta’ y sefiala que debido a su complejidad, el
salario puede considerarse de muchas maneras diferentes:

1. Es el pago de un trabajo.
2. Constituye una medida del valor de un individuo en la organizacién.
3. Ubica a una persona en una jerarquia de estatus dentro de la organizacion.

d Agustin Reyes Ponce, “Administracién de Personal”, México, Limusa, (2002), p. 15.
* Op. Cit., 1dalberto Chiavenato, p. 302
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En una organizacién, cada funcién o cada puesto, tiene su valor. Sélo se puede
remunerar con justicia y equidad a los ocupantes de un puesto si se conoce el
valor de ese puesto con relacion a los demas y también a la situacion del
mercado. Como la organizacion es un conjunto integrado de puestos en diferentes
niveles jerarquicos y en diferentes sectores de especialidad, la administracién de
salarios es un asunto que abarca la organizacién como un todo, y repercute en
todos los niveles y sectores.

En consecuencia, la administracién de salarios puede definirse como el conjunto
de normas y procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de
salarios equitativas y justas en la organizacién. Estas estructuras de salarios
deberan ser equitativas y justas con relacién a:

1. Los salarios con respecto a los demas puestos de la propia organizacién,
buscéndose entonces el equilibrio interno de estos salarios.

2. Los salarios con respecto a los mismos puestos de otras organizaciones
que actuan en el mercado de trabajo, buscandose entonces el equilibrio
externo de los salarios.

El proceso de administrar los salarios como se indica en la figura no. 2, consiste
en establecer estructuras salariales que mantengan primero, un equilibrio interno
mediante el andlisis y clasificacion de puestos, segundo, mantener un equilibrio
externo a través de la investigacion salarial, y que en conjunto permitan el
establecimiento de politicas salariales claras que orienten la filosofia de una
organizacién en lo que corresponde a los asuntos de remunerar a los empleados.

Se puede decir entonces, que el proceso de administrar los salarios, es un
proceso sistematico que tiene como fin el establecimiento de estructuras salariales
que remuneren al personal en forma justa y equitativa en compensacién a su

esfuerzo.
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Figura No. 2
El sistema de administracién de personal
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Fuente: Adaptado de Idalberto Chiavenato, “Administracion de Recursos Humanos”, McGraw-Hill,
Quinta Edicién, Colombia, (2002), p. 305.
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2.4.6. Relaciones laborales.

Un factor determinante en la administracién de personal, es sin duda, lo
relacionado a mantener una relacion armoniosa y equitativa entre una
organizacion y sus miembros, dicha relacién busca en un marco de respeto el
establecimiento de condiciones de estabilidad y certidumbre para el desarrollo

mutuo entre trabajador y la propia organizacion.

La administracion de personal se circunscribe en leyes que regulan la relacién
patrén-empleado, y que muchas veces limitan el actuar de quienes dirigen;
algunas de las leyes que los directivos deberan manejar son aquellas relativas a la
igualdad de oportunidades en el que se prohibe la discriminaciéon en razén de
raza, discapacidad, religion, sexo y nacionalidad de origen. Asimismo, leyes
relativas a las prestaciones obligatorias para los servicios médicos, los requisitos

para la salubridad y la seguridad en el trabajo, y las relaciones entre el sindicato y
la administracion.

En este sentido, las relaciones de la propia organizacién con las entidades que
representan a sus empleados (sindicatos), se denominan relaciones laborales, por
que tienen que ver con el trabajo del personal y son negociadas y acordadas con
lo sindicatos. Estas relaciones se basan en la politica de la organizacién frente a
los sindicatos, tomados como representantes de los anhelos, aspiraciones y
necesidades de los empleados.

Las relaciones laborales constituyen la politica de relacién de la organizacién con
sus propios miembros.

Entre las politicas de relaciones que la organizacién puede adoptar, Chiavenato,?
sefiala las siguientes: paternalista, autocratica, y participativa.

* Ibid., 1dalberto Chiavenato, p. 511-514
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Politica paternalista.- Caracterizada por aceptar con facilidad y rapidez las
reivindicaciones de los trabajadores, sea por inseguridad, falta de habilidad
0 incompetencia en las negociaciones con los lideres sindicales.

Politica autocratica.- Caracterizado por la postura rigida e impositiva de la
organizacién, que actla de modo arbitrario y legalista para conceder lo
estipulado por la ley y de acuerdo con sus intereses.

Politica participativa.- Este tipo de politica tiene en cuenta al empleado
desde el punto de vista social, politico y econémico, y no sélo desde el
punto de vista productivo. Se considera que las relaciones laborales
involucran al sindicato y a los trabajadores, por un lado, y a la organizacién
y los niveles de mando, por otro.

El establecimiento de las relaciones laborales entre la organizacion y los
trabajadores, busca la equidad de ambas partes y permite el desarrollo de las
condiciones apropiadas para que ellos contribuyan con su mejor esfuerzo.

Para regular las relaciones laborales, los gobiernos emiten leyes® que garantizan
la relacién entre la organizacion y los trabajadores en un marco de respeto a los
derechos y obligaciones de ambas partes.

* Las relaciones laborales en la administracion publica centralizada del gobierno del estado de Chiapas, se
fundamentan en la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, cuyos principios se
sustentan en lo establecido en el Articulo 62 de la Constitucién Politica del Estado de Chiapas, con base a
lo dispuesto en el Articulo 123 de la Constitucin Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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2.5. La administracion de personal como sistema.

El concepto de sistema ha invadido la vida cotidiana del ser humano. Nuestro
organismo es un sistema; estamos rodeados de sistemas como las instituciones
de las cuales formamos parte y de aquellas que nos suministran algun servicio o
producto. La utilizacién de este concepto ha facilitado el estudio de diferentes
areas del saber.

Castillo Aponte,? sefiala que en términos generales, un sistema es un conjunto de
componentes que interactian para alcanzar un resultado. Los elementos que
constituyen el sistema son afectados entre si, de tal manera que lo que ocurre en
uno de ellos repercute en los demas.

La eficiencia de un sistema dependera de la armonia con que se relacionan sus
diferentes componentes.

Los sistemas pueden estar integrados por otros sistemas mas pequefios llamados
subsistemas, que operan para alcanzar objetivos especificos. El cuerpo humano
actua como un sistema compuesto por subsistemas integrados entre si como el
sistema nervioso, el subsistema auditivo, el subsistema visual, etc.

Asimismo, un proceso se define como un conjunto de actividades
interrelacionadas (funciones) que se mueven hacia un objetivo. A similitud del
sistema, el proceso también incluye componentes interdependientes que

conducen a un resultado, siendo el proceso el elemento dinamizador del sistema.

En ese sentido, un Sistema de Administracién de Personal, debera entenderse
como el conjunto de actividades que se requieren para procesar las relaciones,
politicas, procedimientos y normas para crear las condiciones en las cuales la
gente desarrolla al maximo su potencial laboral.

** Cfr., Op. Cit., José Castillo Aponte, pp. 7-10.
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Para lograr el maximo desarrollo y motivacion de la fuerza laboral, es necesario
desarrollar las funciones de la Administracién de Personal en forma sistémica.

La interpretacién poco seria de la Administracién de Personal como un sistema
integral, es una de las razones por los cuales se implementan acciones aisladas
que conllevan costos adicionales y objetivos inalcanzables.

En el Sistema de Administracion de Personal intervienen un conjunto de
funciones, las cuales estan interrelacionadas para conformar los diferentes
procesos administrativos, tal como se muestra en la figura no. 3.

FiguraNo. 3
Procesos y funciones de la administracién de personal

oGRAVA DE Pegy
v:“Mm DELAFy,
=

Fuente: Adaptado de José Castillo Aponte, “Administracién de Personal: Un Enfoque hacia la
Calidad”, Ecoe Ediciones, Segunda Edicion, Colombia, (2006), p. 17.
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Desde el punto de vista de sistema, cada uno de los procesos administrativos que
integran al Sistema de Administracién de personal, entre ellos, la planeacién de
recursos humanos, el reclutamiento y seleccién de personal, la capacitacion vy
desarrollo, la evaluacién del desempefio, la administracion de salarios y las
relaciones laborales, todos ellos deben estar interrelacionados unos con otros, de

forma tal, que en su conjunto creen al Sistema Integral de Administraciéon de
Personal.

En ese sentido, cada uno de los procesos administrativos que integran al Sistema
de Administraciéon de Personal deben operar de manera eficiente, solo entonces el
sistema en su conjunto sera eficiente. Por el contrario, si uno de ellos opera de
manera deficiente, todos los procesos restantes al estar interrelacionados se veran
afectados haciendo que el sistema en su conjunto opere de manera deficiente.

Por lo tanto, el Sistema de Administracion de Personal debera verse como un

sistema integral, el no hacerlo, implicara costos adicionales y los objetivos que se
persigan seran inalcanzables.
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Capitulo Il

Contextualizacion del objeto de estudio

3.1. La Secretaria de Administracion como dependencia
normativa en materia de recursos humanos.

A la Secretaria de Administracién, le corresponde el establecimiento de politicas y
normas en materia de recursos humanos, que las dependencias de la
administracion centralizada del Poder Ejecutivo deberan de aplicar para la correcta
administracién del personal adscrito a cada una de ellas.

3.1.1. Estructura de la Administracion Publica Estatal.

Para entender la estructura de la administracion publica del estado de Chiapas,
es necesario remontarnos al 14 de septiembre de 1824, cuando por voluntad
propia, el pueblo chiapaneco decidié formar parte integrante de los Estados
Unidos Mexicanos, y declararse como un estado libre y soberano en lo que
concierne a su régimen interior, sin mas limitaciones que las que se derivan del
Pacto Federal consignado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Asimismo, la Constitucion Politica del Estado de Chiapas,?® establece que la
soberania del estado reside esencial y originalmente en el pueblo, quien la ejerce
por medio de los Poderes Publicos, siendo éstos: Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

En tanto, que el despacho de los asuntos administrativos del Estado, la
Constitucion Politica,”’ sefiala que éste corresponde al Poder Ejecutivo, el cual se

*Cfr., Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas, Titulo Tercero, Capitulo Primero, “de
los Poderes Publicos”, Articulo 14, http://www.administracion.chiapas.gob.mx/normatividad/marcojuridico
/Constitucion.pdf, Fecha de Consulta: 02 de diciembre de 2008.

37




organiza a través de las instituciones publicas establecidas de conformidad con la
Ley Orgénica de la Administracion PuUblica del Estado, y estan destinadas a
regular una adecuada organizacion y funcionamiento de la administracion publica
estatal.

La Administracién Publica Estatal esta integrada por las Dependencias Centrales
y sus érganos desconcentrados que se encuentran directamente adscritas al
Titular del Ejecutivo Estatal, asi como por las Entidades Paraestatales que se
constituyen como Organismos Descentralizados, Auxiliares, Empresas de
Participacion Estatal y Fideicomisos Publicos. 28

La organizacién y las atribuciones de las dependencias centralizadas del Ejecutivo
del Estado, se encuentran establecidas en la Ley Organica de la Administracién
Publica Estatal del Estado de Chiapas, mientras que la constitucion, organizacion
y funcionamiento de las Entidades Paraestatales se encuentran reguladas por la
Ley de Entidades Paraestales del Estado de Chiapas.

No obstante el desglose de dependencias y érganos desconcentrados segin se
indica en la tabla I, el titular del Ejecutivo, tiene la facultad que le concede el
articulo 27 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas de
iniciar decretos ante el H. Congreso del Estado para la creacion, fusion y extincion
de organismos publicos, en razén de hacer mas eficiente y eficaz el actuar de las
instituciones publicas que permitan al Ejecutivo brindar con mayor eficacia y
oportunidad la atencién de las demandas de los diversos sectores de la poblacién.

2 Cfr, Idem, Titulo Quinto, Capitulo Segundo, “De la Organizacién del Poder Ejecutivo™, Articulo 43.

** Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, Ultima Reforma 07 de agosto de 2008,
Titulo Primero, Capitulo Primero, “De la Organizacién de la Administracién Publica Estatal”, Articulo 2,
http://www.administracion.chiapas.gob.mx/normatividad/marcojuridico/PDF_3organica.pdf, Fecha de
Consulta: 02 de diciembre de 2008.
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Tabla Il
Dependencias de la Administracién Central del Ejecutivo Estatal

Dependencias con érganos desconcentrados

No. Dependencias No. Organos Desconcentrados
1 Secretaria de Gobierno 1 | Consejo Estatal de Poblacion
2 Secretaria de Administracién 2 | Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico
3 Secretaria del Trabajo 3 | Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
4 Secretaria de Desarrollo Social 4 | Banchiapas
5 | Instituto Estatal de las Mujeres
6 | Instituto Estatal de la Juventud
7 | Instituto Chiapas Solidario
5 Secretaria del Campo 8 | Coordinacién de Confianza Agropecuaria
9 | Comisién Forestal Sustentable del Estado de Chiapas
10 | Instituto para el Fomento de la Agricultura Tropical
6 Secretaria de Turismo y Proyectos | 11 | Centro de Convenciones y Polyforum Chiapas
Estratégicos 12 | Comision de Filmaciones del Estado de Chiapas
7 Secretaria de Educacion 13 | Instituto de Estudios de Posgrado
14 | Instituto Estatal de Evaluacién e Innovacién Educativa
15 | Instituto del Deporte
8 Secretaria de la Contraloria 16 | Contraloria Social del Gobierno del Estado
Dependencias sin 6rganos desconcentrados
9 Secretaria de Hacienda 10 | Secretaria de Medio Ambiente y Vivienda
1 Secretaria de Economia 12 | Secretaria de Pesca y Agricultura
13 Secretaria de Pueblos Indios 14 | Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
15 Secretaria de Transportes 16 | Consejeria Juridica del Gobernador
17 Secretaria de Infraestructura

Fuente: Adaptado del organigrama general de gestion 2007-20012 del Gobierno del Estado de
Chiapas, http://www.chiapas.gob.mx/organigrama/organigrama.pdf, Fecha de Consulta: 03
de diciembre de 2008.
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Para el presente estudio, se considera que el alcance del Sistema de
Administracion de Personal que la Secretaria de Administracién como
dependencia normativa en materia de recursos humanos tiene establecido, abarca
a cada una de las dependencias centrales listadas en la tabla Il, tomando en
consideracién que las dependencias y 6rganos desconcentrados de la tabla en
referencia, corresponden a la estructura de la administracion centralizada del
poder ejecutivo estatal al 10 de diciembre del 2008.

3.1.2. Antecedentes.

Los antecedentes de la Secretaria de Administracién,® se remontan al afio de
1825 en el que siendo gobernador Don Manuel José de Rojas, surge la figura del
Oficial Mayor como instancia encargada de la administracién de los recursos
necesarios para la operacién del Ejecutivo Estatal.

Posteriormente, con la expedicién de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Estatal, durante el afio 1977, las funciones de administracién y control de los
recursos estatales, se aglutinaron en una nueva dependencia que se denominé
Oficialia Mayor de Gobierno.

Para el afio de 1983, la entonces Oficialia Mayor de Gobierno cambia de
denominacién a Secretaria de Administracion.

Al final de 1988, a la Secretaria de Administracion se le desincorporaron las
funciones de conservacién, mantenimiento, remodelacién y reparacién de los
edificios publicos, y se denominé nuevamente Oficialia Mayor de Gobierno.

En agosto de 1996, la Oficialia Mayor sufrié una reestructuracién con la finalidad
de asignarle las atribuciones de coordinar el sistema de informética estatal y de

*Secretaria de Administracion, http://www.administracion.chiapas.gob.mx/antecedentes.asp, Fecha de
Consulta: 03 de diciembre de 2008.
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normar las adecuaciones de estructuras y de plantilla de personal de la
administracion publica estatal.

Durante 1998, la Unidad de Transportes Aéreos cambia su nivel jerarquico vy

denominacién a Coordinacion de Transportes Aéreos y se incorpora como organo
desconcentrado de la Oficialia Mayor.

A finales del 2000, la Oficialia Mayor de Gobierno cambia nuevamente de
denominacién a Secretaria de Administracién incorporandose como dérgano
desconcentrado el Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico.

Con la finalidad de mejorar los procesos relacionados con la administracién del
personal adscrito a la administracién central del ejecutivo, en junio del 2004 se
crea la Subsecretaria de Administracién de Personal y la Direccion de Politica

Laboral y en noviembre de ese afio, se crea la Coordinacién de Retenciones
Fiscales a Terceros.

A lo largo del tiempo, la Secretaria de Administracién ha sufrido cambios en su
estructura organizacional, para el ejercicio de sus funciones actualmente cuenta
con 3 Subsecretarias, 9 Direcciones, 4 Unidades, 2 Coordinaciones, 1 Organo
Desconcentrado y 3 delegaciones regionales (ver figura no. 4).
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Figura No. 4

Organigrama de la Secretaria de Administracién
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Fuente: Adaptado del Organigrama de la Secretaria de Administracion que se localiza en la
direccion http://www.administracion.chiapas.gob.mx/organi.asp, Fecha de Consulta: 03 de
diciembre de 2008.
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3.1.3. Marco juridico.

El marco de actuacion de la Secretaria de Administracién como dependencia

normativa en materia de recursos humanos, materiales y tecnolégicos, se

fundamenta en las diversas leyes, decretos y procedimientos establecidos para tal

fin, los cuales se muestran a continuacién de conformidad con lo expuesto en el

portal de Internet de la propia Secretaria.®

Constitucién Politica del Estado de Chiapas y leyes secundarias

o]

o]

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Chiapas.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Caodigos y reglamentos

(o]

o

0]

Cédigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base del Poder Ejecutivo

%% Secretaria de Administracién, http://www.administracién.chiapas.gob.mx/marco.asp, Fecha de Consulta:
03 de diciembre de 2008.
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o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Acuerdos y decretos

o Acuerdo que establece el programa de racionalidad y disciplina
presupuestaria de la Administracion Pablica 2000-2006.

o Decreto por el que se autoriza al Gobierno del Estado a convenir con el
Instituto Mexicano del Seguro Social, la incorporacién de los trabajadores
de confianza al servicio de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, al
régimen obligatorio del Seguro Social.

Planes y programas

o Plan de Desarrollo Chiapas Solidario 2007 - 2012.

o Eje 1- Gobierno de Unidad y Promotor de la Democracia Participativa.
o Programa Institucional de la SA 2007 - 2012.

Manuales administrativos

o Manual de Organizacién.

o Manual de Procedimientos.

o Manual de Induccién.

Las atribuciones de la Secretaria de Administracién como dependencia normativa
se establecen en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Chiapas, y en su Reglamento Interior, lo referente a su estructura interna, asi
como a las funciones de cada uno de los 6rganos administrativos que la
conforman, en tanto que las diferentes actividades principales de cada érgano
administrativo se encuentran detalladas en el manual de procedimientos de la

Secretaria.
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3.1.4. Areas reguladoras en materia de recursos humanos.

En el organigrama de la Secretaria de Administracién mostrada en la figura no. 4,
se indican en cajas resaltadas, los 6rganos administrativos que intervienen en el
proceso de establecer las politicas y normas en la Secretaria de Administracion en
su caracter de normativa en materia de recursos humanos.

Las funciones de los 6rganos administrativos normativos en materia de recursos
humanos en la Secretaria de Administracion,®' son las siguientes:

Subsecretaria de Administracion de Personal.

Tiene como funcién, emitir las normas que regulen la administracién del recurso
humano en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Unidades de Apoyo, y
mantener relaciones de respeto y cordialidad con la representacién sindical de la
burocracia estatal a fin de garantizar el otorgamiento de derechos y prestaciones a
los trabajadores de la Administraciéon Centralizada.

Direccién de Remuneraciones y Retenciones.

Dentro de sus funciones esta la de coordinar la aplicacién de los movimientos
nominales y generar las néminas de sueldos de los trabajadores de la
Administracién Centralizada con el propdsito de cumplir con el marco juridico
laboral vigente. Asi como establecer y supervisar la aplicacién de politicas, normas
y procedimientos en materia de recursos humanos que permita regular el registro
y control de las incidencias, movimientos nominales y emisién de néminas del
personal adscrito a las instancias de la Administracion Centralizada y coordinar la
actualizacion del Sistema de Néminas con respecto a las estructuras organicas y
plantillas de plazas de las instancias de la Administracién Centralizada con el

*! Secretaria de Administracién, http://www.administracion.chiapas.gob.mx/organi.asp, Fecha de Consulta:
03 de diciembre de 2008.
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objeto de cumplir lo establecido en los dictamenes emitidos por la Direccién de
Desarrollo Administrativo.

Direccion de Politica Laboral.

Busca contar con disposiciones juridicas en materia laboral, que actualizadas con
apego a derecho, permitan mantener una relacion juridica laboral justa y equitativa
entre los servidores publicos y el Poder Ejecutivo del Estado, ademas de
sustanciar los procedimientos y juicios laborales en los que intervenga la
Dependencia. Asi como coordinar la formulacién de los anteproyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones que en materia laboral
deba refrendar el C. Secretario, o la revisién de aquellos que presenten los
organismos estatales y se sometan a consideracién de la Secretaria a fin de
actualizar el marco juridico vigente en dicha materia.

Coordinacién de Obligaciones Fiscales Solidarias.

Tiene como objetivo el coordinar y aplicar los procesos de célculo de las
retenciones del Impuesto Sobre la Renta por sueldos y salarios con el objeto de
cumplir con las obligaciones fiscales solidarias federales y locales del Poder
Ejecutivo del Estado.

Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico.

Tiene como objetivo el de promover procesos de evaluacion objetiva y
transparente que garanticen el ingreso e incorporacién del personal adecuado a la
administracién centralizada, realizar eventos de capacitacién y desarrollo
profesional de los mismos, procurando la formacién de servidores plblicos
especializados en el ambito de actuacién y comprometidos a prestar un servicio de

calidad.
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Subsecretaria de Desarrollo Administrativo y Tecnoloégico.

Su funcién es la de coordinar y dirigir con apego a la normatividad los procesos de
mejoramiento administrativo y tecnolégico de la Administracién Publica Estatal con
la finalidad de fortalecer la capacidad de gestion y respuesta de las Dependencias
y Entidades del Estado.

Direccion de Desarrollo Administrativo.

Tiene como responsabilidad, normar el desarrollo administrativo de la
Administracién Publica del Estado y realizar los procesos de reorganizaciéon y de
simplificacién administrativa que permitan mejorar la capacidad de gestion de las
Dependencias y Entidades, asi como la de acordar con las areas administrativas
responsables de las Dependencias y Entidades del Estado, las propuestas de
adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas con el objeto de expedir los
dictamenes correspondientes.
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3.2. Dependencias centrales del Gobierno del Estado como
usuarias del sistema.

El alcance del Sistema de Administracion de Personal abarca a cada una de las
dependencias centralizadas del Ejecutivo Estatal, por ello, en el contexto de
estudio se considera a las areas de recursos humanos de cada una de ellas,
teniendo presente que de acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Chiapas en su Titulo Primero, y Capitulo Primero referente a la
organizacion de la administracion publica estatal sefala que:

“Articulo 2.- La Administracion Publica Estatal se regira por la
presente Ley y las demas disposiciones legales aplicables y se
organizara conforme lo siguiente:

|.- Administracién Centralizada: Estara integrada por las Dependencias
y Unidades Administrativas que se encuentren directamente adscritas
al Titular del Ejecutivo Estatal, incluyendo los Organos
Desconcentrados.

Il.- Administracion Paraestatal: Estara integrada por las Entidades que
se constituyen como Organismos Descentralizados, los Organismos
Aucxiliares, las Empresas de Participacién Estatal y los Fideicomisos
Publicos que se organicen de manera analogo a los Organismos

Descentralizados.

La constitucion, organizaciéon y funcionamiento de los Organismos
Descentralizados, de los Organismos Auxiliares, de las Empresas de
Participacion Estatal y de los Fideicomisos constituidos de forma
analoga a los Organismos Descentralizados, estaran regulados por la
Ley de Entidades Paraestatales.”
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Hay que mencionar que todas las dependencias centrales tienen en su estructura
administrativa, dos grandes grupos de areas, a saber las 4reas adjetivas: es decir;
aquellas que con sus actividades o acciones contribuyen al desempefio de la
dependencia, y las areas sustantivas que con sus actividades o acciones hacen la
naturaleza propia de la dependencia.

Entre las areas adjetivas de cada una de las dependencias se pueden mencionar:
Unidad de Apoyo Administrativo, Unidad de Informatica, Unidad de Asuntos
Juridicos y Unidad de Planeacion.

Especificamente, las actividades de administraciéon y control de los recursos
humanos, se realizan en la Unidades de Apoyo Administrativo,? cuyas funciones
entre otras, son las siguientes:

v Administrar los recursos humanos adscritos a la Dependencia con la
finalidad de cumplir con las responsabilidades que tiene conferidas.

v Coordinar el diagnéstico de las necesidades de capacitacién para promover
el desarrollo personal y profesional de los trabajadores de la Dependencia.

v" Coordinar el registro de las operaciones financieras y generar la
informacion presupuestal y contable de la Secretaria a fin de integrar, en
coordinacién con la Unidad de Planeacién, la Cuenta de la Hacienda
Publica de la Dependencia.

v" Coordinar el pago a proveedores de bienes y servicios, y a los beneficiarios
de los programas que ejecuta la Dependencia para cumplir con las
contraprestaciones respectivas.

v Coordinar la adquisicion de bienes y servicios que requiera la Dependencia
conforme al presupuesto autorizado a fin de cubrir las necesidades de sus
6rganos administrativos.

*Secretaria de Administracion, “Reglamento Interior”, Ultima reforma 19 de marzo de 2008, Articulo 15,
http://www.administracion.chiapas.gob.mx/normatividad/marcojuridico/Interior.pdf, Fecha de Consulta: 04
de diciembre del 2008.
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v" Controlar la realizacién de los inventarios fisicos de bienes muebles y firmar
los resguardos de los servidores publicos de la Dependencia para verificar
el buen uso y estado de los bienes.

Para el desempefio de sus funciones, las Unidades de Apoyo Administrativo de la

administracion central, tienen en su mayoria una estructura administrativa como se
muestra en la figura no. 5.

Figura No. 5

Estructura administrativa de las unidades de apoyo administrativo
de las dependencias centrales

Unidad de Apoyo
Administrativo

1

Area de Recursos Area de Recursos Area de Recursos
Materiales Humanos Financieros y
Contabilidad

Fuente: Adaptado del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, Ultima reforma 19 de
marzo del 2008, Articulo 15, Fecha de Consulta: 05 de diciembre de 2008.
En general las funciones que realiza el Area de Recursos Humanos de cada

dependencia como parte de las tareas de administrar a los recursos humanos,
son:

» Vigilar el cumplimiento de las leyes en materia de recursos humanos.
» Aplicar las politicas, normas, lineamientos, sistemas y procedimientos para

organizacion y administracion integral de los recursos humanos de la

Dependencia.
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» Tramitar ante la Direccion de Remuneraciones y Retenciones de la
Secretaria de Administracién los movimientos nominales e incidencias del
personal de la Dependencia, de conformidad con las disposiciones legales
y administrativas vigentes.

» Controlar y administrar los recursos humanos de la Dependencia, de
conformidad con el Reglamento Interior.

» Realizar los pagos de sueldos y demas prestaciones al personal de la
Dependencia;

» Llevar el control de asistencias del personal de la Dependencia, asi como,
aplicar los descuentos disciplinarios procedentes.

» Detectar las necesidades de capacitacién y promover el desarrollo,
formacion y actualizacion del personal de la Dependencia.

En lo que respecta a los érganos desconcentrados, éstos dentro de su estructura
administrativa cuentan con una Delegacién Administrativa, y a su vez, con un Area
de Recursos Humanos con las mismas funciones antes descritas, considerando su
tamario en relacion a la dependencia de la cual depende.
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Capitulo IV

Abordaje metodoldgico de la investigacion

4.1. Metodologia de la investigacion.

Para este estudio, se utilizara la investigacion cualitativa,®® la cual esta orientada a
la recoleccion de datos sin medicién numérica para descubrir o afinar preguntas
de investigacion en el proceso de interpretacion.

Algunas de sus caracteristicas mas relevantes son:

1.- Las investigaciones cualitativas se fundamentan mas en un proceso inductivo

(explorar y describir, y luego generar perspectivas teédricas). Van de lo
particular a lo general.

2.- El enfoque se basa en métodos de recoleccion de datos no estandarizados.

3.- El investigador cualitativo utiliza técnicas para recolectar datos como la
observacion no estructurada, entrevistas abiertas, revision de documentos,
discusion en grupo, evaluacién de experiencias personales.

4.- La investigacion cualitativa se fundamenta en una perspectiva interpretativa
centrada en el entendimiento del significado de las acciones de seres vivos,
principalmente los humanos y sus instituciones.

5.- El enfoque cualitativo puede definirse como un conjunto de practicas
interpretativas que hacen al mundo visible, lo transforman y convierten en una

* Crf., Roberto Herndndez Sampieri, er. al., “Metodologia de la Investigacién”, Mc Graw Hill, México
(2007), pp. 8-9.
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serie de representaciones en forma de observaciones, anotaciones,
grabaciones y documentos.

6.- Postula que la realidad se define a través de las interpretaciones de los
participantes en la investigacion respecto de sus propias realidades. De este
modo, convergen varias realidades, por lo menos la de los participantes, la del
investigador y la que se produce mediante la interaccién de todos los actores.

Asimismo, también se usara el método de estudio descriptivo,** cuya finalidad es
la de buscar especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de
personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenémeno que
se someta a un analisis; es decir, evallan o recolectan datos sobre diversos

conceptos (variables), aspectos, dimensiones o componentes del fenémeno a
investigar.

Los estudios descriptivos pretenden medir o recoger informacién de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren,
esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan las variables medidas.

Los estudios descriptivos son utiles para mostrar con precisiéon los angulos o
dimensiones de un fenémeno, suceso, comunidad, contexto o situacién. Para ello
habra que determinar qué conceptos, variables o componentes se mediran, y
sobre qué o quiénes se recolectaran datos (personas, grupos, objetos, etc.).

Por lo que respecta al presente estudio, éste corresponde a un estudio de caso,
en el que se analizara la operatividad del Sistema de Administracién de Personal
establecido por la Secretaria de Administracion con el fin de determinar en que
medida el sistema estd contribuyendo a alcanzar la eficiencia en el control y
administracién de los recursos humanos adscritos a las dependencias centrales
del Gobierno del Estado de Chiapas.

3 Crf., bid., pp. 102-103.
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Asimismo, el estudio tendrd un enfoque histérico considerando que de
conformidad con el decreto no. 019 publicado en el periddico oficial no. 132 del
miércoles 24 de diciembre del 2008, a partir del primero de enero del 2009, la
Secretaria de Administracion se extingue como dependencia de la administracion
centralizada y sus organos administrativos se transfieren a diferentes
dependencias.

No obstante lo anterior, el mismo decreto sefiala que la funcién de administrar los
recursos humanos de la administracion centralizada, sera desempefiada por la
Secretaria de Hacienda a través de la Subsecretaria de Administraciéon de
Personal de la extinta Secretaria de Administracion.

Como estudio de caso, y tal como se ha sefialado anteriormente, la investigacién
abarcara a los 6rganos administrativos de la extinta Secretaria de Administracién
responsables de emitir las normatividades y politicas en materia de recursos
humanos con un enfoque histérico.

4.2. Formulacién de hipétesis de la investigacion.

Una hipétesis,® es una guia para una investigacion o estudio, es decir: indican lo
que tratamos de probar, sin embargo, hay que tomar en cuenta que no
necesariamente son verdaderas, pueden o no serlo, y pueden o no comprobarse
con datos, y que corresponden a proposiciones tentativas acerca de las relaciones
entre dos o mas variables, y se apoyan en conocimientos organizados y
sistematicos.

35 Crf., Ibid., pp. 122-134.
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Para el presente estudio, se formulé la siguiente hipétesis:

o La integracion de las areas normativas en materia de recursos humanos y
la definicién de los niveles de responsabilidad de cada una de ellas, asi
como la correcta aplicacién del Sistema de Administracién de Personal,
mejora en gran medida los controles administrativos, y provee a las areas
de recursos humanos de las dependencias centrales, de las herramientas y
mecanismos técnicos y administrativos necesarios para una eficiente
administracion de personal.

4.3. Formulacién de variables de la investigacion.

Como se mencioné en el punto anterior, las hipétesis son proposiciones tentativas
acerca de las relaciones entre dos o mas variables®.

El concepto de variable puede aplicarse a personas u otros seres vivos, objetos,

hechos fenémenos, los cuales adquieren diversos valores respecto de la variable
referida.

En una investigacién, la variable dependiente es aquella cuyo valor depende de
otras variables que estan contenidas en el fenémeno que se esta estudiando, y la
variable independiente, es aquella cuyo valor no depende del de otra variable.

Tomando en consideracién las aseveraciones anteriores, en la tabla Ill se indica la
serie de variables que se establecieron para el presente estudio.

% Una variable, es una propiedad que puede fluctuar y cuya variacion es susceptible de medirse u observarse.
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Tabla lll
Variables independientes y dependientes

La Integracion de las areas normativas

Controles administrativos
en materia de recursos humanos y la
definicién de los niveles de
responsabilidad de cada una de ellas, asi | Eficiente administracion de personal
como la correcta aplicacién del sistema

de administracion de personal

4.4, Determinacion de la poblacién a estudiar.

La poblacién a estudiar comprende a las areas involucradas en el proceso de
normar y operar el Sistema de Administracién de Personal en la Secretaria de
Administracion como dependencia normativa en materia de recursos humanos
(Direccién de Politica Laboral, Direccién de Remuneraciones y Retenciones,
Coordinacién de Obligaciones Fiscales Solidarias, Direccion de Desarrollo
Administrativo, Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico), asi como a las
Areas de Recursos Humanos de las Secretarias de Administracion,
Comunicaciones y Transportes, Educacion, Infraestructura y Contraloria .

4.4.1. Criterios de seleccion.

El criterio de selecciéon de la poblacion a estudiar fue generado de forma no
aleatoria y se determiné en funcion a los entes que participan en el proceso de
Administrar a los recursos humanos de las Dependencias Centrales del Poder
Ejecutivo y sus Organos Desconcentrados, por una lado, la Secretaria de
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Administracién es la dependencia normativa en materia de recursos humanos, y
por otro, son las Areas de Recursos Humanos de las dependencias centrales
quienes aplican la normatividad establecida por la Secretaria de Administracion.

En ese sentido, la seleccién de las dependencias en las que se realizara la
investigacion, fueron seleccionadas conforme a lo siguiente:

En el caso de la Secretaria de Administracion, ésta se seleccioné con la finalidad
de analizarla desde dos aspectos, primero, como dependencia normativa en
materia de recursos humanos, y segundo, como dependencia usuaria del sistema
de administracion de personal.

En lo que respecta a la Secretaria de Educacion, Comunicaciones y Transportes,
Infraestructura y la Contraloria, éstas fueron seleccionadas tomando en
consideracién que las éareas de recursos humanos o equivalentes de las
dependencias centrales, en lo general, realizan las mismas funciones en materia
de recursos humanos, y ademas, cuentan con los diferentes tipos de personal
(administrativos de base, confianza y temporal) adscritos al gobierno central.
Adicionalmente, la seleccion de las dependencias antes mencionadas, se
determind en términos de la disponibilidad y el acceso a la informacion para el
desarrollo de la investigacion.

4.5. Seleccion de las técnicas e instrumentos de recopilacién de
informacion.

El método de investigacion que se utilizara para la recoleccién de datos, sera la
entrevista, y estara dirigida a los responsables de las areas normativas y usuarias
del sistema de administracion de personal de acuerdo a la seleccién de la
poblacién de estudio antes sefialada.
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Lo anterior, en virtud de que la entrevista, es un intercambio conversacional entre
dos o mas personas con la finalidad de obtener informacién, datos o hechos sobre
el problema y la hipétesis.

En relacion a la entrevista, se tiene que ésta puede ser informal, estructurada o no
estructurada.

La entrevista estructurada o dirigida, es aquella que requiere una serie de
preguntas preparadas de antemano por el entrevistador; la entrevista deja la
iniciativa total al entrevistado, permitiéndole que se manifieste de manera
espontanea. Este tipo de entrevista se aplica a los directivos de las organizaciones
donde se realiza la investigacién, asi como al personal clave.

Las entrevistas informales son aquellas que buscan obtener informacién general
de personas conocedoras de su rama, en el que en la mayoria de los casos no se
emplean cuestionarios previamente elaborados.

Para el presente estudio de caso, se han formulado dos entrevistas estructuradas
a través de preguntas guiadoras para la recoleccién de informacion especifica,
una de ellas, dirigida a los responsables de las areas normativas en la Secretaria
de Administracién, y otra, para las &reas de recursos humanos de las
dependencias sujetas de estudio.

En adicion, también se realizaran entrevistas informales con la finalidad de obtener
mayor informacién que enriquezca de manera general a la investigacion.
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4.6. Disefio de las técnicas.

Como técnica de investigacion, se disefi6 un conjunto de preguntas en torno a la
operatividad del Sistema de Administracion de Personal, y estan enfocadas a
determinar el papel que desempefia cada érgano administrativo en el proceso de
normar y aplicar dicho sistema.

Las preguntas guiadoras que se han formulado, permitiran orientar y dirigir la
entrevista a puntos concretos, pero permitiendo el libre desarrollo de la entrevista
con la finalidad de obtener informacion generica del proceso.

Para el desarrollo de la investigacién, se han elaborado dos entrevistas
estructuradas, una de ellas, dirigida a los responsables de las areas normativas en
la Secretaria de Administracién (anexo 1), y otra, para las areas de recursos
humanos de las dependencias sujetas de estudio (anexo 2).

4.7. Analisis e interpretacion de la informacion.

En este segmento se exponen los resultados de las entrevistas realizadas tanto al
personal responsable de las dreas normativas en materia de recursos humanos de
la Secretaria de Administracién, asi comos los resultados de las entrevistas a los
responsables de las areas de recursos humanos de las Secretarias de Educacién,
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, Contraloria y Secretaria de
Administracion de conformidad con las preguntas sefialadas en los anexos 1 y 2
respectivamente.

Para la presentacion de la informacién generada a través de las entrevistas
aplicadas a los responsables de las areas normativas de la Secretaria de
Administracién, se utilizaran esquemas conceptuales denominados “‘espirales de
Creswell” con la finalidad de establecer relaciones entre las opiniones vertidas por
cada una de las dreas entrevistadas, mismas que se denominaran “agentes”.
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Agente A. Direccion de Desarrollo Administrativo.

Agente B. Direccién de Ingreso al Ejecutivo Estatal.

Agente C. Direcci6n de Desarrollo Profesional.

Agente D. Direccién de Desemperio y Calidad.

Agente E. Direccién de Remuneraciones y Retenciones.
Agente F. Direccién de Politica Laboral.

Agente G. Coordinacion de Obligaciones Fiscales Solidarias.

A continuacién se presentan los resultados de las entrevistas realizadas a las
areas normativas de la Secretaria de Administracion (anexo 1).
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1.- ¢ Cudles son las principales funciones que realiza el area a su cargo?

AGENTE C.
AGENTE B.

Evaluar y validar las propuestas técnicas de
Establecer y aplicar politicas de f;""ac'é“' ; — "
Reclutamiento y Seleccién del personal de romover la formacién del componente humano.

nuevo ingreso al Ejecutivo.
Desarrollo de personal

Reclutamiento y seleccion de I

personal
Evaluacion del AGENTE D.
desempefio
. Establecer politicas para la
- - = 1 lj'un_cmlneS evaluacién del desempefio de los
aneacion i ik
ARERTEL. e o principales servidores publicos.

Dictaminar la Modificacién de
Estructuras Orgéanicas y/o de
Plantilla de Plazas.

Administracion de salarios

AGENTE E.

Obligaciones

——— Establecer politicas en materia de
AGENTE G. fiscales

salarios.

Elaborar y validar el proceso de calculo
de las néminas de sueldos, prestaciones,
compensaciones y estimulos.

Actualizar las estructuras orgénicas y/o
plantilla de plazas dentro del padrén de
plazas.

Administrar el sistema de némina.

Establecer y supervisar el
procedimiento de aplicacion  del
impuesto sobre la renta en el proceso
de néminas de acuerdo al Servicio de
Administracién Tributaria (SAT).

Relaciones
AGENTE F. laborales

Coordinar las relaciones entre el Gobierno y el Sindicato
de los Trabajadores de Base al Servicio del Gobiemo del
Estado de Chiapas.

Fungir como presidente de la Comision Mixta de
Escalafén de los trabajadores de Base al Servicio del
Gobierndo del Estado de Chiapas.

Emitir lineamientos juridicos en materia laboral.
Administrar el archivo de expedientes laborales.

Emitir reconocimientos de antigiedad laboral, licencias y
comisiones.

Emitir pensiones por jubilacion, vejez, viudez e invalidez al
personal de confianza.
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Derivada de la informacién proporcionada por los entrevistados en relacién a las
funciones que realizan, asi como de la revisién a los reglamentos que rigen el
actuar de cada una de las areas normativas, es evidente que en términos
generales, en la administracidn centralizada existen los procesos de planeacién de
recursos humanos (Agente A), reclutamiento y seleccién de personal (Agente B),
desarrollo de personal (Agente C), evaluacién del desempefio (Agente D),
administracion de salarios (Agente E) y relaciones laborales (Agente F); los
cuales, son normados por las distintas areas normativas que en materia de
recursos humanos integran a la Secretaria de Administracion.

No obstante lo anterior, y como se vera mas adelante, el desarrollo de cada uno
de los procesos normativos mencionados, presentan deficiencias técnicas y
administrativas, y que hasta el momento han impedido que el sistema de
administracion de personal en su conjunto, opere de manera eficiente.
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2.- ¢, Bajo qué marco juridico se fundamentan las funciones que realiza?

AGENTE B.

Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas.

Decreto de creacién del Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Publico.

AGENTE C.

Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Chiapas.

Decreto de creacibn del Instituto de

Profesionalizacién del Servidor Publico.

Reglamento Interior del Instituto de Reglamento Interior del Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Plblico Profesionalizacién del Servidor Pblico
| Iée;?;;alcnon Legislacion Estatal
Legislacion datiniik AGENTE D.
AGENTE A. Estatal Eigtéfﬁm
. 2. Marco Decreto de creacién del Instituto de
Reglamento Interior de |la Normativo. Profesionalizacién.

Secretaria de Administracion.
Decreto que establece Medidas
de Austeridad, Disciplina y
Racionalizacion del Gasto.

Profesionalizacién  del

Legislacion
Federal y
Estatal

AGENTE G.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su

Reglamento.

Reglamento Interior de la Secretaria de

Administracién.

Publicaciones de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.
Disposiciones Fiscales Vigentes.

Publico.
‘ Legislacion
Estatal AGENTE E.

Municipios de Chiapas.

del Estado de Chiapas.

Administracion.
Cédigo de la Hacienda Publica.

Social

Legislacién
Federal y

AGENTE F. Estatal

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de
Chiapas.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas

Ley Organica de la Administracion Pulblica del Estado
de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Chiapas.

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de
Base.

Condiciones Generales de los Trabajadores de Base
al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Chiapas.

Reglamento Interior del Instituto de
Servidor

Ley del Servicio Civil del Estado y los
Ley Orgénica de la Administracién Publica

Reglamento Interior de la Secretaria de

Ley del Instituto Mexicano del Seguro
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Con respecto al marco normativo que rigen las funciones de las areas normativas
de la Secretaria de Administracién, se identifican principalmente dos documentos
rectores, la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas, asi
como el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

Adicionalmente, las funciones que llevan a cabo las areas normativas las realizan

en apego a leyes y decretos que en el ambito de actuacién de cada area existen
para regular la materia segun corresponda.

En ese sentido, la Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas, tiene como fin, regular el régimen de seguridad social de los
trabajadores de base tanto docentes como administrativos de la administracion
centralizada, en tanto que la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
hace lo propio con los trabajadores de confianza, solamente que para este sector,
Unicamente se tiene contratado con el IMSS lo relacionado a servicios médicos.

En lo que respecta a la Ley del ISSTECH (fecha de elaboracién y ultima
actualizacion: 24 de agosto de 1981), la Direccién de Politica Laboral considera
que la ley deber ser reformada en conjunto con un adecuado estudio actuarial que
permita garantizar plenamente la seguridad social de sus agremiados en el
presente y en el futuro.

Ahora bien, en lo que se refiere al Reglamento de Escalafén de los trabajadores
de base, asi como de las Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al
Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, se requiere que éstos se
actualicen en el mediano plazo, toda vez que a decir de la Direccién de Politica
Laboral, ambos documentos han quedado obsoletos y ya no se ajustan a las
condiciones actuales.

En términos generales, el marco juridico de actuacién principalmente en lo que se

refiere a las relaciones laborales presenta obsolescencia.




3.- Al interior de la Secretaria de Administracion ;Con qué areas y de qué manera

se relaciona en el ejercicio de sus funciones?

AGENTE B.

Direccion de Desarrollo  Administrativo.-
descriptivos de puestos.

Direccién de Remuneraciones y Retenciones.-
puestos a ser evaluados.

Descriptivo de
puestos

3. Relacién con otras
Areas.

AGENTE A. Dictamenes

Direccion de Politicas Laborales.- ‘
opiniones juridicas.

Direcciéon de Remuneraciones y
Retenciones.- dictamenes de
modificacion de estructuras
orgénicas y/o plantilla de plazas,
catélogo de categorias y puestos.

Procedimientos de |.S.R.

AGENTE G.

Direccion de Remuneraciones y
Retenciones.- matriz de partidas
presupuestales gravadas y exentas,
procedimiento para la determinacion del
L.S.R.

AGENTE C.
Con todas las 4areas.- cursos o eventos
formativos.
Cursos
AGENTE D.
Cursos

-I_ Area de Recursos Humanos de la
Unidad de Apoyo Administrativo.-
solicitudes de
desempenio.

evaluacion de

Dictamenes AGENTE E.

Direccion de Desarrollo Administrativo.-
dictdmenes de modificacién de estructuras
organicas y /o plantilla de plazas.

Direccion de Politica Laboral.- opinién
juridica.
Coordinacién de Obligaciones Fiscales
Solidarias.- procedimientos para la
aplicacién del impuesto sobre la renta
(LS.R)).

Tabuladores de sueldos y
catalogo de categorias

AGENTE F.

Direccién de

Remuneracién

y Retenciones.-

tabuladores y catalogos de categorias.

Direccion de Desarrollo Administrativo.-
juridica.

opiniéon
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De las relaciones internas entre las &reas normativas de recursos humanos, se
aprecia que particularmente las areas de desarrollo de personal, asi como la de
evaluacién del desempefio, son las areas que aparentemente no se relacionan
con el resto de las areas normativas y que Unicamente las ven como areas
usuarias de los servicios que prestan, lo que puede entenderse gue las funciones
que realizan éstas dos areas, estan limitadas de alguna forma en el aspecto
integral de normar los recursos humanos.

Por el contrario, las relaciones que méas se manifiestan se localizan entre las areas
de planeacion de recursos humanos, administracién de salarios y de relaciones
laborales, particularmente en lo que se refiere al proceso de dictaminar y aplicar
en el padrén de plazas las modificaciones estructurales y/o de plantilla de plazas,
asi como lo relacionado con tabuladores de sueldos, catdlogo de categorias y
puestos.

Asimismo, existe una relacién en particular entre las areas de reclutamiento y
seleccion de personal con el area de planeacion de recursos humanos en lo
relacionado al manejo de los descriptivos de puestos para los efectos de aplicar

las evaluaciones de competencia a los personas candidatas a ingresar a la
administracion centralizada.

Es de notar entonces, que no todas las &reas normativas se relacionan entre si, y
como puede verse en el caso del area de desarrollo de personal y el area de
evaluacion de desempefio, no hay una integracién total de los procesos que
forman parte del sistema de administracién de personal si se considera que la
evaluacién del desemperio tiene entre sus objetivos la adecuacién del individuo al
puesto, determinar necesidades de capacitacién, promociones e incentivos
salariales por el buen desempefio, y todavia mas importante entre otros, saber

que el personal seleccionado es el adecuado al puesto.
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4.- ¢ De qué manera se relacionan sus funciones con el Sistema de Administracién

de Personal establecido por

la Secretaria de Administracién para las

Dependencias Centrales del Poder Ejecutivo?

AGENTE B.

Todos los aspirantes a ocupar un puesto en la
administracion centralizada, deben pasar por
proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

AGENTE C.

El desarrollo profesional, es un elemento muy
importante para motivar al personal y trasmitirle
conocimientos que contribuyan al desarrollo de
sus habilidades.

Reclutamiento y ;
seleccion de Desarrollo profesional
personal
Evaluacion del
. Digiimanesda 4. Relacién conel ~ 9esempefio AGENTE D.
AGENTE A. = sistema.
_‘— Se evalia el desempefio del
Se realiza el analisis y dictamen de personal a promoverse, o bien, la
propuestas de adecuacién de plaza que ocupa se recategoriza.
estructuras y/o de plantila de
plazas.
Administracion de
salarios
e AGENTE E.
Con la administracibn de salarios, se
establecen los tabuladores de sueldos y
Impuesto catalogos de categorias.
AGENTE G. A través del sistema de némina se provee a
. las areas de recursos  humanos,
Se supervisa la correcta aplicacién de herramientas para la actualizacion del
las leyes referentes al 1.S.R. padrén de plazas.
Relaciones
laborales
AGENTE F.

Se coordina las relaciones laborales con el Sindicato
de los Trabajadores de Base y el Gobierno Central.

Se administra el archivo de expedientes laborales del
personal al servicio de la administracién centralizada.

Se dictaminan pensiones por jubilacién, vejez, viudez
e invalidez al personal de confianza.
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Es un hecho que las funciones que realizan las areas normativas se relacionan
con el sistema de administracion de personal en términos generales, sin embargo,
algunas actividades primordiales que forman parte de esas funciones no se
establecen con claridad quien es el area ejecutora, por ejemplo en el caso del
proceso de administracién de salarios, aunque forma parte del sistema de
administracion de personal, en ninguna parte del Reglamento interior de la
Secretaria o del Manual de Procedimientos se indica como se realiza el proceso
de valuacién de puestos, que es por demas importante en el establecimiento de
tabuladores de sueldos y catdlogos de categorias, aunado a ello, tampoco se
establece lo relacionado a la integracion del catalogo de puestos aunque se
asume que la integracién de éste es una responsabilidad del area de planeacién
de recursos humanos (Direccion de Desarrollo Administrativo) tomando en
consideracion que es el area encargada de proponer y validar las estructuras
organicas y plantilla de plazas de la Administracién Publica Estatal.’” Tanto el
andlisis como la valuacion de puestos, son procesos intrinsecamente
relacionados, sin embargo no se establece con toda claridad como se llevan a
cabo ni quien los realiza.

Con lo que respecta al area de reclutamiento y seleccién de personal, el Agente B
indica que a través de este proceso debe pasar todo servidor publico, sin
embargo, de la entrevista se desprende que no es asi, ya que los Gnicos puestos
que son evaluados corresponden a los inferiores al puesto de Jefe de Oficina; es
decir, el proceso de evaluacién de competencia Unicamente se aplica al personal
operativo, no asi al personal de mando o equivalente, lo cual podria entenderse
tomando en consideracion que éstos corresponden a puestos de confianza,*® no
obstante ello, el area de seleccién de personal deberia ser la puerta de entrada de
algiin modo para todo servidor publico.

“Op. Cit., Secretaria de Administracion, “Reglamento Interior”, Articulo 29 Fraccién L
http://www.administracion.chiapas.gob.mx/nonnatividad’marcojuridico/lnte:rior.pdf. Fecha de Consulta: 04
de diciembre del 2008.

*Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, Articulo 6.
http://www.adminisuacion.chiapas.gob.mx/normalividad/marcojuridico/CiviI.pdf. Fecha de Consulta: 04 de
diciembre del 2008.
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5.- ¢Con qué Dependencias o Instituciones, y de qué manera se coordina para

llevar a cabo sus funciones en relacién al Sistema de Administracion de

Personal?

AGENTE B.

Con todas las areas de recursos humanos o
equivalentes.- aplicaciéon de evaluacién de
competencia.

Area de recursos
humanos

AGENTE C.

Con todas las dependencias de la administracién
centralizada.- cursos o evento formativo.

Convenios con instituciones  educativas.-
imparticion de cursos especializados mediante la
promocién de becas o descuentos.

Area de recursos
humanos

Area de recursos
humanos

AGENTE A.

Con cada una de las dependencias
de la administraciéon centralizada.-
dictamen de modificaciones de
estructuras organicas y/lo de
plantilla de plazas.

5. Con qué
dependencias e
instituciones se

coordina.

Area de recursos

NS AGENTE D.

Con todas las dependencias de la
administracién centralizada.-
evaluacion del desempefio al
personal que se promueve.

Area de recursos
humanos, sindicato y
empresas

Area de recursos

humanos
AGENTE G.

Con todas las dependencias centralizadas.-
integracién del I.S.R. retenido en el pago de
laudos.

Sindicato
AGENTE F.

Con el sindicato y los subcomités de escalafén de —

cada una las dependencias.- desarrollo del proceso
de escalafén.

AGENTE E.

Con cada una de las dependencias
centralizadas.- aplicacion de movimientos
nominales e incidencias de personal,
normas y politicas salariales.

Con el Sindicato del personal de base.- pago
de prestaciones (lentes y anteojos, becas a
trabajadores e hijos de trabajadores entre
otros).

Con empresas, sindicatos e Instituciones de
seguridad social.- préstamos al personal.
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Con respecto a la coordinacién que las areas normativas llevan a cabo en el
ejercicio de sus funciones, se observa que ésta principalmente se establece con
cada una de las dependencias centrales quienes realizan diversos tramites en
relacion a los procesos que integran al sistema, como es el caso de solicitudes de
aplicaciéon de dictamenes de competencia e imparticion de cursos, solicitudes de
modificacién de érganos administrativos, solicitudes de evaluacion de desempenfio
y particularmente a través del sistema de némina mediante el cual las areas de
recursos humanos realizan el registro o captura de los movimientos nominales e
incidencias del personal.

Por otra parte, algunas areas normativas mantienen coordinacién con otras
instituciones con quienes realizan convenios de colaboracién en materia de
capacitacion y desarrollo como es el caso del Instituto de Profesionalizacién. En
otros, la coordinacién se establece con instituciones de seguridad social,
sindicatos y empresas con quienes la Secretaria establece convenios para el
otorgamiento de créditos por parte de estos organismos a los empleados de la

administracion centralizada, y la correspondiente aplicacion del descuento en
némina.

De lo anterior, razonablemente se observa que las areas normativas para el
ejercicio de sus funciones, se coordinan con cada una de las areas de recursos
humanos o equivalentes de las dependencias centralizadas para quienes
representan el 6rgano rector en materia de recursos humanos.
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6.- ¢(Existen manuales de procedimientos que definan la ejecucion de dichas

funciones?
AGENTE B. AGENTE C.
Si, Si,
Manual de Procedimientos del Instituto de Manual de Procedimientos del Instituto de

Profesionalizacién del Servidor. Publico.
(Actualmente se encuentra en proceso de
actualizacion).

Profesionalizacion del Servidor Publico.

Manual de
Manual de Procedimientos
Procedimientos
AGENTE A. Manual de Manual de
Procedimientos 6. s Existen Procedimientos AGERTE B
Si, manuales de S =
procedimientos? Si
Manual de Procedimientos de la b
i Admini ion. o
Secretaria de Administracién bangal de Procsditnsnion ol
Formalos de adecustiones Instituto de Profesionalizacion del
: Servidor Publico.
eistructurales y de plantila de Manual de
plazas. Procedimientos
Manual de
AGENTE G. Procedimientos AG
ENTE E.
En lo general en el Manual de
Procedimientos de la Secretaria de si
Administraciéon, mas no en lo '
especifico.

Manual de Procedimientos de la

NiasiEie Secretaria de Administracién.

Procedimientos
AGENTE F.

Si,

Manual de Procedimientos de |la
Secretaria de Administracion.

Las funciones que realizan cada una de las areas normativas tienen su

fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria, en tanto que la manera de

como se realizan se describe en el Manual de Procedimientos de la misma el cual

es revisado y actualizado una vez por afio.
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7.- ¢ Qué normas, politicas o lineamientos son emitidos por esa area en relacién al

Sistema de Administracion de Personal?, con cuanta periodicidad se actualizan

y a través de qué medios se publican.

AGENTE B.

Lineamientos para la Evaluacién de Candidatos.
Lineamientos para el Ingreso a la Bolsa de
Trabajo.

Se actualizan en promedio cada seis meses y
se publican en el portal de Instituto.

Lineamientos para la

AGENTE C.

Lineamientos para la Solicitud y Desarrollo de
Cursos o Eventos Formativos.

Lineamiento de Validacion de Eventos de
Actualizacién por Medio de Prestadores Externos.

Se actualizan en promedio cada seis meses y se
publican en el portal de Instituto.
Lineamientos de

evaluacion de desarrollo de
L competencia personal
Lineamientos para Politicas d
AGENTE A. ictaminar plazas I evalandtin &
7.- Normas, desempefio AGENTE D.
Lineamientos para Optimizar las politicas y
Estructuras Organicas y Plantilla de lineamientos Politicas de  Evaluacién  del
Plazas de la Administracién Publica Desempefio para Promocién vy
Estatal (publicado en el periddico Recategorizacién.

oficial no. 60 de fecha 14 de
noviembre del 2007).

Normas internas
AGENTE G.

Normas internas para la aplicacion del

Se publican en el portal de Instituto.

Lineamientos para el registro

impuesto sobre la renta de acuerdo a las

disposiciones vigentes en materia de
impuestos.
AGENTE F. Condiciones generales

Lineamientos para el Pago de las prestaciones -
Econémicas Decretadas en Laudos, Sentencias
Administrativas y las que Pacten en Via de
Conciliacion 'y Convenios, las Unidades,
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado de Chiapas, publicado el 23 de
agosto del 2006 en el periddico oficial no. 378.

Proponer la actualizacion del Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo y
del Reglamento de Escalafén de los
Trabajadores de Base. (Ultima

actualizacion: 04 de noviembre de 1999 y
01 de noviembre del 1996 respectivamente)

de movimientos nominales

AGENTE E.

Lineamientos y Requisitos para la Aplicacién
de Movimientos Nominales del Personal
Adscrito a las Dependencias del Poder
Ejecutivo. (Ultima actualizacién: abril del
2004)

Lineamientos para el Pago de Sueldos y
Prestaciones. (Ultima actualizacién: enero
del 2000)

Actualmente se encuentran en proceso de
actualizacion.
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Es de notar que de las areas normativas, el area de administracién de salarios y el
area de relaciones laborales, muestran un grado importante de obsolescencia en
relacion a los lineamientos que emiten para su correspondiente observancia por
parte de las areas de recursos humanos de las dependencias centralizadas.

En ese sentido, el drea de relaciones laborales en su calidad de presidente de la
Comisién Mixta de Escalafén de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder
Ejecutivo del Estado, actualmente elabora el proyecto de actualizacion del
Reglamento de Escalafén el cual data de 1996 y que a la fecha no cumple con
algunas expectativas de la clase trabajadora que aspira a una promocion. Cabe
mencionar que una limitante importante en el proceso de actualizacién del citado
Reglamento, tiene que ver con |a falta de un catalogo de categorias y de puestos
del personal de base claramente definidos.

En lo que respecta al area de administracion de salarios, actualmente trabaja en la
actualizacion de los lineamientos para el registro de los movimientos nominales,
en la documentacion soporte que debera acompafiar cada movimiento, asi como
en el manual de sueldos y prestaciones el cual no ha sido actualizado desde el
afo 2000.

De lo anterior se destaca la necesidad de que las areas normativas realicen un
arduo trabajo en materia de actualizacion de lineamientos y politicas con la

finalidad de establecer procedimientos claros y precisos en el proceso de

administrar al personal adscrito a la administracion centralizada.
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8.- ¢Qué limitaciones técnicas y administrativas le impiden realizar el ejercicio
pleno de sus funciones en relacion al Sistema de Administracién de Personal?

AGENTE B. AGENTE C.

No se cuenta con un catélogo de puestos. El personal de base y confianza no asiste a los
cursos programados.

No existen lineamientos que regulen de manera
integral todos los procesos de administracion de

| Apatia al proceso de
personal,

capacitacion
Falta de un catalogo
de puestos
Evaluacion parcial al AGENTE D
desempefio ’
La evaluacién al
Plantillas de plazas desempefio no se aplica a
desactualizadas 8. Limitaciones todos los servidores
AGENTE A, técnicas y publicos.
g = inistrativ.
Amplia movilidad en las estructuras sl
organicas. Falta de un catélogo de
S L " . puestos
Los dictamenes de modificaciones
de estructuras y/o plantila de
plazas no se aplican en el sistema
de némina en tiempo y forma por
falta de autorizacion presupuestal. AGENTE E.
Falta de wun catélogo de
puestos.
Falta de herramientas — Falta de estudios de valuacién
AGENTE G. técnicas — de puestos.

El sistema de némina no acumula de manera
integral todo lo relacionado con el calculo ISR.

Expedientes de personal
incompletos.

AGENTE F.

Los expedientes de personal no se encuentran debidamente
integrados.

El sistema de némina no satisface todas las necesidades de
informacién de personal.
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Aunque los procesos de planeacién de recursos humanos, reclutamiento y
seleccién de personal, administracion de salarios, desarrollo de personal,
evaluacién del desemperfio y relaciones laborales se concibe su existencia como
parte del sistema de administracion de personal que la Secretaria tiene
implementado para la administracion de los empleados adscritos a la
administracién centralizada; de la respuestas vertidas durante las entrevistas, asi
como de la investigacion realizada en relacién a las limitaciones técnicas y
administrativas en torno al sistema, resalta el hecho de que el sistema de
administracién de personal en sus cimientos tiene deficiencias que afectan de

manera significativa su correcta operacién, tal como las que se mencionan a
continuacioén:

v" No se cuenta con un catélogo de puestos en el que se describa con toda
claridad y precision las funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos que integran la plantila de plazas de las dependencias
centralizadas, asi como las caracteristicas que deben tener las personas
que deben ocupar dichos puestos (perfil de puestos).

v No existen estudios de valuacion de puestos que permitan definir la
posicion de los puestos en cuanto a su valor o importancia dentro de la
administracién centralizada.

v" La evaluacién del desempefio (inicamente se realiza a los empleados que
son candidatos a ser promovidos, o bien, |a plaza que ocupan es sujeta de
una recategorizacion, lo que significa que no se trata de un programa

permanente que se aplique a todos los servidores publicos.
v No se llevan a cabo procesos de deteccién de necesidades de capacitacion.

v" Los expedientes de personal no se encuentran debidamente integrados; es
decir, no contienen los documentos necesarios que indiquen la trayectoria
de un empleado dentro de la administracién publica centralizada.
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9.- (Qué planes a mediano plazo tiene el area a su cargo que incidan de manera

sustantiva en el mejoramiento administrativo del Sistema de Administracion de

Personal?
AGENTE B. AGENTE C.
Elaboracién de la Propuesta de Ley del Servicio Disefiar y esftructurar nuevos cursos o eventos
Civil de Carrera en el Poder Ejecutivo. formativos.
Fortalecer los convenios con prestadores
externos.
Falta de un catélogo Fortalecer la Red de Formadores en las
de puestos dependencias centralizadas.

Fortalecer el proceso de
desarrollo de personal

Andlisis de puestos Ampliar el alcance
del proceso de

evaluacién
AGENTE A. 9. Planes a AGENTE D.
mediano plazo ) )
Llevar a cabo un andlisis integral de T L_ Crear e implementar el S|§’tema deI
puestos. estatal i de evaluacion al
desempefio.

Implementar nuevas aplicaciones
nominales y de administracién de salarios

Actualizacién de procesos AGENTE E.
AGENTEG. "o

Actualizar los lineamientos para la aplicacién
. — de movimientos nominales.
Mantener actualizado el proceso de aplicacién

y entero de los impuestos sobre la renta. Actualizar los lineamientos para el pago de

sueldos y prestaciones.

Implementar nuevas aplicaciones al sistema

de némina.
s Promover se realice estudios de valuacion
Actualizacion de reglamentos de de puestos
AGENTE F. personal

Proponer la actualizacién del Reglamento de Escalafén.
Buscar mecanismos que permitan reducir los tiempos en el
proceso de emisién de los dictamenes de escalafén.

Buscar mecanismos que permitan la integracién completa de
los expedientes laborales de los trabajadores al servicio de
la administracién centralizada.
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Las areas normativas estan conscientes de las limitaciones administrativas que
rodean al sistema de administracién de personal. De tal manera que éstas
preveen revertir esta problematica en el mediano plazo en el ambito de actuacién
de cada una de ellas, aunque saben de la dificultad a la que se enfrentan ya que
una de las cosas que ha impedido llevar a cabo un analisis integral de puestos por
citar un ejemplo, ha sido la constante y elevada operatividad que las areas
normativas realizan dia a dia derivado del alto indice de movilidad de las
estructuras orgénicas de la administracion publica estatal aunado a las mas de

30,000 plazas que forman la plantila de personal de la administracién
centralizada.

En ese sentido, el area de planeacién de recursos humanos en afios anteriores
ha realizado intentos de llevar acabo un analisis integral de puestos, sin embargo

por las cuestiones antes mencionadas, esto Gnicamente ha quedado en un buen
proyecto.

Ahora bien, en lo que respecta al proceso de valuacién de puestos, este no sera
posible de llevarse acabo en tanto primero no se haya realizado el analisis de

puestos de forma integral, y sélo entonces se podra disponer de catalogos de
categorias y tabuladores funcionales.
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10.- ¢Desde su punto de vista, cual seria la perspectiva futura del Sistema de
Administracion de Personal en el mediano y largo plazo?

AGENTE B. AGENTE C.
A menos que se reestructuren, los procesos La capacitacién siempre sera un elemento
que integran al sistema de administraciéon se coadyuvante al desarrollo profesional de los
veran como procesos aislados. trabajadores.

Avances en desarrollo
de personal
Procesos aislados
Implantacién del
Servicio Civil de

Mejoramiento de la 10. Perspectiva futura Carrera

planeacion de recursos del si a.

humanos o8 Sl AGENTE D.

_I_ Profesionalizacion  del servidor
AGENTE A. publico a través del Servicio Civil de
Carrera.
Reducir la movilidad de estructuras
organicas.
Pocos avance s en materia
: . de recursos humanos
La operacién del sistema
sera deficiente
AGENTE E.

AGENTE G.

. : . No se realizaran muchos avances en
El sistema seguirda funcionando con materia de recursos humanos.
deficiencias.

Poco avance en materia
laboral

AGENTE F.

A menos que se actualicen las leyes y reglamentos
laborales, no habra mucho avance en materia laboral.
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Una de las perspectivas interesantes del sistema es la posible incorporacién del
Servicio Civil de Carrera como sistema de reclutamiento, seleccion, integracion,
capacitacion, desarrollo y evaluaciéon de los recursos humanos de la
administracion plblica centralizada, que garantice el acceso a la funcién publica
por méritos de capacidad y preparacion la permanencia con base al desempeno y
el desarrollo de los servidores publicos de carrera. Este proyecto actualmente se
encuentra en desarrollo por el Instituto de Profesionalizacién a través de un grupo
de trabajo conformado con personal del Instituto, la Direccion de Politica Laboral,
la Direccion de Desarrollo Administrativo y la Direccién de Remuneraciones y

Retenciones con el apoyo de personal capacitado de la Secretaria de la Funcién
Publica Federal.

En ese sentido, los trabajos para la probable instauracion el servicio civil de
carrera en la administracion publica estatal, refuerzan la necesidad de realizar
estudios detallados tanto para la integracién como la valuacién de puestos que
permita el establecimiento de tabuladores y categorias funcionales.

Sin embargo, a pesar del esfuerzo que realizan las areas normativas, en lo
general, estas no preveen una mejoria en la eficiencia del sistema de
administracién de personal en tanto no se reviertan en el mediano plazo las
deficiencias técnicas y administrativas que limitan de un modo importante la
operatividad del sistema de administracion de personal.
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11.- ¢{Algun comentario que desee agregar?

AGENTE B. AGENTE C.

Ninguno Ninguno

Mejorar el proceso de

dictaminacion de plazas
11. Comentario
AGENTE A. adicional o AGENTE D.
Es necesario mejorar el proceso de Ninguno
dictaminar las estructuras

orgénicas y plantillas de plazas de
la administracién centralizada bajo

normas establecidas de Las normas,

racionalidad. paliticas y
lineamientos deben
ser integrales

| AGENTE E.
g:;?:;r:l S — Las normas, politicas y lineamientos deben
emitirse de manera integral.

AGENTE G.
Los procesos del sistema deben ser
Es necesario abatir el rezago tecnoldgico, || redisefiados (reingenieria de procesos)
contar con software especializado y tener
capacitacion de personal.

AGENTE F.

Ninguno
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De alguna manera los responsables de las areas normativas estan conscientes de
la necesidad de reestructurar los diferentes procesos que integran al entero
sistema de personal, asi como la urgencia de sentar bases sélidas a través de la
emision de lineamientos y politicas integrales que definan con toda claridad y
precision los procedimientos que deberan observar las areas de recursos
humanos o equivalentes.

En ese sentido, y como parte de la investigacion para el analisis de la operatividad
del sistema de administracion de personal aplicado por la Secretaria de
Administraciéon para las dependencias de la administracién centralizada, se
realizaron 5 entrevistas a igual nimero de areas de recursos humanos de las
Secretarias de Administracion, Contraloria, Educacién, Comunicaciones y
Transportes e Infraestructura.

Tomando en consideracion que todas las areas de recursos humanos o
equivalentes en la administracion centralizada realizan en lo general las mismas
funciones en materia de recursos humanos, el criterio de seleccion de las
dependencias sujetas de estudio se realiz6 primero, a que estas al igual que la
mayoria de las dependencias, también cuentan con los diferentes tipos de
personal (administrativos de base, confianza y temporal) adscritos al gobierno
central, segundo, las dependencias se seleccionaron en términos de la
disponibilidad y el acceso a la informacion para el desarrollo de la investigacion,
siendo la Secretaria de Administracion la dependencia obligada como
dependencia normativa en materia de recursos humanos.

El objetivo de llevar a cabo dichas entrevistas tuvo como finalidad el determinar si
el Sistema Administracion de Personal establecido por la Secretaria de
Administracion, provee a las Areas de Recursos Humanos de las Dependencias
Centrales del Gobierno del Estado, de los controles administrativos que les
permita realizar sus funciones de administracioén de personal de manera eficiente.
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A continuacion, en la tabla IV se presentan los resultados de las entrevistas
realizadas a las areas de recursos humanos mediante la formulacién de 23

preguntas previamente disefiadas segun se indica en el anexo no. 2.

Adicionalmente, también se realizaron entrevistas informales con la finalidad de
obtener mayor informacién que enriqueciera a la investigacién, y con ello,
visualizar de manera mas detallada las funciones de las areas usuarias y su
interrelacion con el sistema de administracion de personal.
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Conocimiento

Tabla IV

equivalentes.

Resultado de las entrevistas aplicadas a las areas de recursos humanos o

de la
normatividad Si Si Si Si Si
Politicas,
normas
lineamientos Si No siempre Si Si Si
claros
comprensibles
Otros Leyesy Leyes, Leyes, Manual de | Leyes y
documentos Decretos Decretos y Reglamentos | Organizacion | Reglamentos
normativos. Reglamentos | y y
Condiciones | Reglamentos
de Trabajo
Principales Control  de | Validar y | Elaborar y | Coordinar la | Realizar el
funciones  del | incidencias controlar los | registrar los | actualizacién | proceso de
area. de personal, | movimientos | movimientos | de la plantilla | gestion  de
Captura de | nominales e | nominales e | de plazas | movimientos
movimientos | incidencias incidencias mediante los | nominales.
nominales. de personal, | de personal. | movimientos
asi como nominales.
actividades
inherentes.

5 Las funciones
estan definidas
en manuales de | Si Si Si Si Si
procedimientos.

6 Areas Direccién de | Direccion de | Direccion de | Direccién de | Direccion de
normativas con | Remuneracio | Remuneracio | Remuneracio | Remuneracio | Remuneracio
las que se|nes y | nes y | nes y | nes y | nes y
coordina. Retenciones, | Retenciones, | Retenciones, | Retenciones, | Retenciones,

Politica Politica Direccion de | Politica Politica
Laboral, Laboral, Desarrollo Laboral, Laboral,
Direccién de | Direccion de | Administra- Direccion de | Direccién de
Desarrollo Desarrollo tivo e | Desarrollo Desarrollo
Administra- Administra- Instituto  de | Administra- Administra-
tivo e | tivo e | Profesiona- tivo e | tivo e
Instituto  de | Instituto  de | lizacion. Instituto  de | Instituto de
Profesiona- Profesiona- Profesiona- Profesiona-
lizacién. lizacion. lizacion. lizacion.
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Tabla IV

Resultado de las entrevistas aplicadas a las areas de recursos humanos o

equivalentes.

Solicitud de:

Tramites Solicitudes Solicitudes Solicitud de
documentales de: pago, | de:  pagos, | de: constancias | préstamos,
con la | reintegros, préstamos a | préstamos a | de retenciones,
Secretaria de | nombramien- (la caja de |la caja de | percepcio- cursos y
Administraciéon. | tos, ahorros, ahorros, nes, aplicacién de
retencion y | opiniones nombramien- | nombramien- | evaluacién
liberacion de | juridico- tos, tos, solicitud | de
néminas, administra- reintegros, y | de aplicaciéon | desempefio.
dictamenes tivas, cursos, | todos aque- | de
de aplicacion de | llos evaluacién Integracion
modificacién | evaluacién relacionados | de de
de plantilla | de con el | competencia | documenta-
de plazas. compenten- | personal. y cion para el
cia y desempefio. | proceso de
desempefio. escalafén
8 Funciones que
no estan
normadas. Ninguna Ninguna Ninguna Ninguna Ninguna
9 ¢Como se
determinan las | Las Estas  son | Son La Es la
percepciones vy | establece la | normadas determina- Secretaria Secretaria
las Secretaria por la | das por la | de de
deducciones? de Secretaria Secretaria Administra- Administra-
Administra- de de cién cibn  quien
cién. Administra- Administra- establece la | las
cion. cion. norma. determina.
10 | ¢Coémo se | De acuerdo | A través de [ En base a | Anualmente | La
determinan los | a las | las los acuerdos | por decision | Secretaria
incrementos negociacio- | negociacio- | entre el | del Ejecutivo | de
salariales? nes entre el | nes entre la | Gobierno y el | del Estado. Administra-
Sindicato y la | representa- Sindicato. cién
representa- cién sindical determina
cién oficial. y las los
instancias incrementos.
normativas
gubernamen-
tales.
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Tabla IV

Resultado de las entrevistas aplicadas a las areas de recursos humanos o

Problemas

equivalentes.

Personal que

Descuentos

Descuentos

Faltas Faltas
laborales mas | injustificadas | injustifica- falta disciplinarios | indebidos.
frecuentes. y retardos, | das, constante- por retardos.
ausentismos | descuentos mente y de
durante  la | indebidos, manera
jornada  de | demandas injustificada
trabajo. por o llega tarde.
aparentes
despidos
injustificados

12 | Los problemas
laborales se
atienden en | No Algunas Se atienden | Algunas Si
coordinacién veces de manera veces
con la interna con
Secretaria de el area
Administracion. juridica

13 | ¢Cémo se | El sindicato | La relaciéon | A través de | A través de | A través de
relaciona con el | da se establece | los la delegacion | la delegacion
Sindicato? seguimiento | con la | delegados sindical. sindical y la

a las | delegacion sindicales subcomisién
peticiones sindical quienes dan mixta de
hechas por | correspon- seguimiento escalafon.
los diente para | a peticiones
empleados atender e inconformi-
de base. problemas dades del

laborales. personal.

14 | Funciones que | Captura de | Captura de | Unicamente | Captura de | Captura de
realiza a través | movimientos | movimientos | se realiza la | movimientos | movimientos
del sistema | nominales e | nominales, captura de | nominales e | nominales e
computarizado | incidencias consulta de | movimientos | incidencias incidencias
de de personal. | plazas por | nominales e | de personal. | de personal.
Administracion empleado, vy | incidencias
de Personal. Generacion | generacion de personal.

de plantilla | de la

de plazas. plantila de
plazas de la
dependen-
cia.
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Tabla IV

Resultado de las entrevistas aplicadas a las areas de recursos humanos o

El Sistema

No, toda vez

equivalentes.

No, ya que lo

No del odo,

Computarizado | que el | que se | ya que no es | No No
proporciona las | sistema de | realiza a | posible
herramientas néminas través de | obtener
necesarias. Unicamente este, informes
permite la | representa el | estadisticos
actualizacion | 30% de las | y concentra-
del padrén | actividades dos de
de plaza- | que se | plazas entre
empleados desarrollan otros.
para efectos | en el drea.
de pago.

16 | ;Qué esperaria | Que Reportes Que permita | Que permita | Incorporar
que el Sistema | incorpore estadisticos | explotar de la reportes
Computarizado | reportes preestable- manera mas | generacion adicionales.
incluyera? varios para | cidos que se | completa la de reportes

la toma de | derivan del base de varios
decisiones. manejo del datos del relacionados
personal. personal. al personal.

17 | ¢Existen los
descriptivos  y
perfiles de | No No No No No
puestos?

18 | ¢Como se | Las propias | Los El area | Se Se  envian
cubren las | areas en las | candidatos requirente recepcionan | los
necesidades de | que se | propuestos presenta sus | las candidatos al
personal? ubican  los | por las areas | propuestas propuestas Instituto  de

puestos solicitantes al area de | de las areas | Profesion-
vacantes son recursos requirentes y | alizacion,
realizan el | evaluados humanos, vy | se solicita la | para la
proceso de | por el |a su vez | correspon- aplicaciéon de
recluta- Instituto  de | ésta solicita | diente la evaluacién
miento  de | profesiona- la evaluaciéon de
candidatos, lizacion. evaluacién de competencia
los  cuales de competencia | correspon-
son competencia | al Instituto. diente.
evaluados al Instituto de

por el Profesio-

Instituto  de nalizacion.

Profesiona-

lizacién.
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Tabla IV

Resultado de las entrevistas aplicadas a las areas de recursos humanos o

qu

equivalentes.

El Instituto

Cada

vez

¢Con Unicamente | No se tiene
frecuencia se | cuando como de que se lleva
realiza la | existe una | procedi- Profesiona- a cabo una | No se lleva
evaluacion del | promocién o | miento lizacién reestructura- | acabo.
desempefio? recategoriza | establecido. | realiza este | cién organica
cion. proceso solo | de algan
para organo
promociones | administra-
0 recategori- | tivo.
zaciones.
20 | ;Efectua
regularmente un
analisis de | No No No No No
capacitacion?
21 ¢Qué
documentos Los Los Los Los Los
integran el | establecidos | establecidos | establecidos | establecidos | establecidos
expediente de | en los | en los | en los | en los | en los
personal? lineamientos | lineamientos | lineamientos | lineamientos | lineamientos
para la | para la | para la | para la | para la
captura de | captura de | captura de | captura de | captura de
movimientos | movimientos | movimientos | movimientos | movimientos
nominales. nominales. nominales. nominales. nominales.
22 | ;Coémo se | Los Los Los Los Los
realiza el | expedientes | expedientes | expedientes | expedientes | expedientes
resguardo y | se guardan | son se se guardan | se guardan
custodia de los | en resguarda- resguardan en en
expedientes de | archiveros dos por el |en archiveros archiveros
Personal? en el area de | Departamen- | archiveros en el area de | en el area de
recursos to de Archivo | en la | recursos recursos
humanos. de esta | Direccion de | humanos. humanos.
Secretaria. Recursos
Humanos.

87



Tabla IV

Resultado de las entrevistas aplicadas a las areas de recursos humanos o

equivalentes.

Sugerencias Detectar Emisién de | Que exista | Obtener mas | Agregar
para mejorar la | necesidades | lineamientos | un catéalogo | reportes del | mejoras
operacion  del | de completos de puestos. sistema de | sistema de
Sistema capacitacién | que rijan al némina. némina.

Poder

Ejecutivo del

Estado.

De la investigacion realizada a las areas de recursos humanos, se observa que la
normatividad que establece la Secretaria de Administracién en cuanto a la manera
en que debe operar el sistema de administraciéon de personal, es reconocida por
cada una de ellas, sin embargo, dichas areas también en lo general les cuesta
trabajo entender que las normas que la Secretaria establece formen parte de un
sistema integral de administracion de personal, toda vez, que algunas entienden y
reconocen como sistema de administracion de personal al sistema computarizado
de némina.

Asimismo, en lo que toca al proceso de evaluacion al desempefo, éste
unicamente se realiza al personal candidato a ser promovido a un puesto superior,
o bien la plaza que ocupa es propuesta para una recategorizacién (cambio de
categoria y puesto), esto siempre y cuando el puesto propuesto corresponda a
uno inferior al de Jefe de Oficina, lo que indica que el proceso de evaluacion al
desempefio no es un proceso permanente que abarque al 100 por ciento de los
empleados de las dependencias de la administracién centralizada.
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Otro de los aspectos que se reafirma con la investigacién a las areas de recursos
humanos, es el hecho de que la administraciéon centralizada no cuenta con un
catalogo de puestos que defina de manera clara y precisa las responsabilidades
de cada uno de los puestos que integran la plantilla de plazas de la administracion
centralizada, asi como las caracteristicas que deben tener las personas que deben
ocupar dichos puestos (perfil de puestos).

En lo que respecta a las prestaciones y deducciones a que se encuentra sujeto el
personal, las areas de recursos humanos reconocen que éstas son determinadas
por la Secretaria de Administracion, sin embargo, requieren de un manual en el
que se indique con toda claridad qué, cémo, cuando y a quién efectuar el pago de
determinadas prestaciones.

En relacion con el sistema computarizado de némina, éste corresponde a uno
nuevo el cual fue implantado en el mes de junio del 2008 con interfaces 100 por
ciento Web el cual permite la captura de movimientos nominales de manera
desconcentrada, es decir, que las areas de recursos humanos tanto de las
dependencias centralizadas como de sus érganos desconcentrados realizan la
captura de los movimientos nominales desde sus instalaciones a través de
Internet. El sistema integra médulos de consulta de plazas-empleados, calculo de
néminas, registro de datos generales de los empleados (datos generales y

curriculares), reportes para enteros de descuentos aplicados a terceros y reportes
analiticos de plazas.

No obstante, las herramientas que el sistema de némina ofrece a las areas de
recursos humanos, éstas no son suficientes para todas las funciones que como
administradoras de personal necesitan al interior de su dependencia, ya que estas
requieren de contar con una variedad de informes de personal como apoyo a la

toma de decisiones.
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Por otra parte, las areas de recursos humanos manifiestan la necesidad de que se
establezca un proceso permanente de deteccién de necesidades de capacitacion,
ya que actualmente, los titulares de los diferentes érganos administrativos
solicitan al Instituto de Profesionalizacion la imparticién de algun curso o evento
formativo para el personal a su cargo, pero sin llevar acabo un proceso de
deteccion sistematico.

En este punto cabe decir que el Instituto de Profesionalizacion en coordinacién
con las dependencias tiene instaurado un programa denominado “Red de
Formadores”, cuyos integrantes provienen de las propias dependencias
centralizadas con el objetivo de impulsar la profesionalizacién de los servidores
publicos, no obstante, en la practica éste programa no ha tenido los resultados
esperados, ya que al menos en las dependencias entrevistadas dicen no estar
llevandose acabo dicho proceso.

Finalmente, en lo que respecta al proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, las areas de recursos humanos Unicamente intervienen para efectuar la
solicitud al Instituto de Profesionalizacion de la aplicacion de la evaluacion de
competencia a los candidatos reclutados por las areas administrativas requirentes
de recursos humano; es decir, que los candidatos de la bolsa de trabajo como
parte de los procesos de reclutamiento que el Instituto realiza, en términos
generales, no son los candidatos que finalmente ocuparan un puesto en la

administracién centralizada a menos que en el menor de los casos algun 6rgano

administrativo recurra a ella.
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Capitulo V

Conclusiones y recomendaciones

5.1. Conclusiones.

De la investigacion realizada tanto a las areas normativas como a las areas de
recursos humanos de la administracion centralizada del Poder Ejecutivo en

relacion a la operatividad del sistema de administraciéon de personal, se concluye
que:

1) Si bien es cierto que las distintas areas involucradas en el proceso de
administracion de personal reconocen el papel que desempefian dentro del
sistema administrativo de personal asi como los alcances del mismo,
también es cierto que reconocen que los distintos procesos que se
relacionan con este sistema tienen serias deficiencias que impiden que el
sistema opere de manera eficiente.

2) Los procesos que integran al sistema de administracion de personal de la
administracion centralizada del gobierno del estado, no se hallan
estructurados de manera integral, ya que cada uno de ellos, se ve como un
proceso aislado, y no como parte de un todo.

3) El sistema de administracion de personal establecido por la Secretaria de
Administracion, no cumple suficientemente con todos los objetivos de
coadyuvar al Plan de Desarrollo del Gobierno del Estado en materia de
recursos humanos, toda vez, que algunos procesos Unicamente estan

orientados para cierto sector de los servidores publicos (evaluaciéon de

desempeno).
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4) El Sistema Computarizado de Administracién de Personal, no dispone de
las herramientas suficientes para que las areas normativas y las Areas de
Recursos Humanos de las Dependencias Centrales del Gobierno del
Estado realicen sus funciones de manera eficiente.

Con respecto a la hipétesis planteada en relacion a que la integracion de las areas
normativas y la definicién de los niveles de responsabilidad de cada una de ellas,
asi como la correcta aplicacion del sistema, mejora en gran medida los controles
administrativos y provee a las areas de recursos humanos de las herramientas y
mecanismos técnicos y administrativos para una eficiente administracion de
personal; ésta resulté positiva.

Lo anterior, en virtud de que al no existir una integracién total de las areas
normativas y los niveles de responsabilidad no se encuentran plenamente
definidos, el sistema de administracion de personal no ha mejorado
suficientemente los controles administrativos, ni provisto a las areas de recursos
humanos de las dependencias centrales de las herramientas técnicas y
administrativas suficientes, lo que ha impedido que el sistema de administracién

de personal, opere de manera eficiente.

En lo particular, el presente estudio me permitié conocer con mayor profundidad el
entorno en el que se desarrollan cada uno de los procesos que conforman al
sistema de administracion de personal aplicado en la administraciéon centralizada.
Con ello, también se hizo patente los avances que esta materia, los responsable
de las areas normativas a lo largo de los afios han ido implementado para mejorar
el desempefo de las funciones que se realizan en cada una de esas areas, sin
embargo, esto no ha sido suficiente, toda vez que las acciones emprendidas se
han realizado de manera aislada sin un enfoque de sistemas.

Es asi que el presente estudio y como servidor publico, pone ante mi la
responsabilidad de promover e impulsar la integracion de los procesos de
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personal, mismos que deberan verse como parte de un gran sistema, el cual no

sera eficiente, a menos que cada uno de los procesos que lo forman, sean
eficientes.

5.2. Recomendaciones.

Partiendo del hecho de que en lo general se concibe la existencia de los procesos
de planeaciéon de recursos humanos, reclutamiento y seleccion de personal,
desarrollo de personal, evaluacién del desempefio, administracién de salarios y
relaciones laborales en la administracién centralizada; es recomendable que se

revisen las funciones que realiza cada una de las areas normativas en términos de
sistema.

Es decir, llevar a cabo un estudio sistémico de cada uno de los procesos
administrativos y sus interrelaciones, que permita la integracién de lineamientos y
politicas generales que definan con toda claridad lo que representa el Sistema de
Administracion de Personal y sus alcances, de manera tal, que tanto las areas
normativas como las usuarias del sistema, entiendan de manera precisa el qué,
cuando, quién y coémo realizar cada una de las actividades en materia de
administracién de personal.

Asimismo, sera necesario en principio la integracién del catalogo de puestos que
defina claramente las descripciones, responsabilidades y perfiles de cada uno de
los puestos de la plantilla general de plazas de la administracién centralizada, asi
como la valuacion correspondiente de los puestos que permita a través de un
estudio detallado de salarios la integracion funcional de tabuladores y categorias
como soportes principales de los procesos que integran al gran sistema de
administracion de personal.

En este sentido, es importante mencionar que no es suficiente crear grupos de

trabajos interdisciplinarios conformados con personal de cada una de las areas
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involucradas para llevar a cabo dichos proyectos de reingenieria de procesos. La
experiencia de los responsables de las areas normativas ha demostrado que aun
con las buenas intenciones de estos grupos de trabajo, los resultados no han sido
ni por mucho los esperados, primero, por que el personal involucrado en estos
proyectos se encuentra tan saturado de toda la operatividad diaria que se deriva
del sistema, y segundo, no tienen los conocimientos especializados para llevarlos
acabo.

Por ello, para lograr la realizacién de las acciones antes mencionas, se requiere
de la formulacién de un gran proyecto integral en materia de recursos
humanos, para lo cual, el gobierno central debera de invertir los recursos
financieros que sean necesarios para su ejecuciéon a través de firmas
consultoras especializadas en coordinaciéon con los responsables de las
areas normativas.

Este gran proyecto, requerira del liderazgo de todas las dependencias normativas
en materia de recursos humanos que partir del 01 de enero del 2009 derivado de
la reforma a la Ley Organica de la Administracién Publica Estatal realizan
funciones que antes realizaba la extinta Secretaria de Administracién como UGnica

dependencia normativa en materia de recursos humanos.

Cabe mencionar que a partir del 01 de enero del 2009, es responsabilidad de la
Secretaria del Trabajo establecer las politicas en materia de relacién laboral, a la
Secretaria de Hacienda lo relacionado al proceso de planeacion de recursos
humanos y a la administracion de salarios, en tanto que la Secretaria de la
Funcién Publica le corresponde llevar a cabo los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, desarrollo de personal y la evaluacién del desempefio a
través del Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico.

Finalmente es de precisar, que el Estado demanda proyectos integrales que
fortalezcan el desarrollo de una Administracién Publica eficiente, y que en materia
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de recursos humanos, implican acciones sistémicas de planeacién, organizacion,
direccion y control de toda actividad relacionada a la gestion de personal, asi
como de todas aquellas que procuren el mejoramiento constante del desempefio
de los trabajadores mediante la creacién de condiciones estimulantes vy
compensadoras de su esfuerzo.

95



Bibliografia.
Agustin Reyes Ponce, “Administracion de Personal”, Limusa, México (2002).

Gary Dessler, “Administracién de Personal’, Octava Edicién, Pearson Education,
México (2001).

George W. Bohlander, Scott A. Snell, Arthur W. Sherman, Jr., “Administracion de
Recursos Humanos”, Cengage Learning Editores, (2001)

Idalberto Chiavenato, “Administraciéon de Recursos Humanos’, McGraw-Hill,
Quinta Edicion, Colombia (2002)

Joaquin Rodriguez Valencia, “Administracién Moderna de Personal”, Thomson,
Séptima Edicion, México (2007)

José Castillo Aponte, “Administracién de Personal: Un Enfoque hacia la Calidad”,
Ecoe Ediciones, Segunda Edicién, Colombia (2006).

Maurice Eyssautier de la Mora, “Metodologia de la Investigacién”, Thomson
Learning, Cuarta Edicion, México (2002)

Plan de Desarrollo Chiapas Solidario 2007-2012, Junio (2007).

Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado, Pilar Baptista Lucio,
‘Metodologia de la Investigacion”, Mc Graw Hill, México (2007)

96



Fuentes electrénicas:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas, Ultima reforma
de fecha 07 de agosto de 2008, publicado en el periédico oficial No. 109.

(http:llwww.administracion.chiapas.gob.mxlnormatividad!marcojuridicolPDF_Sorganica.pdf)

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
(http:lfwww.administracion.chiapas.gob.mxlnormatividad!marcojuridicofCiviI.pdf)

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién.

(http:llwww.administracion.chiapas.gob.mxlnormatividad!manualeslManualdeOrganizacion‘pdf)

Manual de Procedimiento de la Secretaria de Administracion.

(http:llwww.administracion.chiapas.gob.mxlnormatividadlmanualeslManuatdeProcedimientos.pdf)

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

(http://www.administracion.chiapas. gob.mx/normatividad/marcojuridico/Interior.pdf)

97




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION C -1

CHIAPAS

avaisyasinn

COORDINACION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

DE

MAESTRIA EN ADMINISTRACION
CON FORMACION EN ADMINISTRACION PUBLICA

Objetivo En ésta entrevista, se presenta una serie de preguntas relacionadas con el
sistema de administracion de personal que la Secretaria de Administracién ha
establecido para las dependencias de la administracion centralizada con el fin
de determinar en que medida el sistema esta contribuyendo a alcanzar la
eficiencia en el control y administracién de los recursos humanos adscritos a
las dependencias centrales del Gobierno del Estado de Chiapas.

Dirigido a Responsables de las areas normativas en materia de recursos humanos en la
Secretaria de Administracion

Fecha

Area

| Adscripcion
Dependencia
Entrevistado
Puesto

1 | ¢Cuales son las principales funciones que realiza el area a su cargo?

¢Bajo qué marco juridico se fundamentan las funciones que realiza?

Al interior de la Secretaria de la Secretaria de Administracion ¢Con qué areas, y de qué
manera se relaciona en el ejercicio de sus funciones?

4 ¢De qué manera se relacionan sus funciones con el Sistema de Administracién de Personal
establecido por la Secretaria de Administracion para las Dependencias Centrales del Poder
Ejecutivo?

5 ¢Con qué Dependencias o Instituciones, y de qué manera se coordina para llevar a cabo
sus funciones en relacion al Sistema de Administracién de Personal?

6 ¢Existen manuales de procedimientos que definan la ejecucion de dichas funciones?, si es
asi, ¢Es posible obtener una copia de ellos?

7 ¢ Qué normas, politicas o lineamientos son emitidos por esa area en relacion al Sistema de
Administracion de Personal?, con cuanta periodicidad se actualizan y a través de que
medios se publican.

8 ¢Queé limitaciones técnicas y administrativas le impiden realizar el ejercicio pleno de sus
funciones en relacion al Sistema de Administracion de Personal?

9 ¢Qué planes a mediano plazo tiene el 4rea a su cargo que incidan de manera sustantiva en
el mejoramiento administrativo del Sistema de Administracién de Personal?
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¢Desde su punto de vista, cual seria la perspectiva futura del Sistema de Administra
Personal en el mediano y largo plazo?

1 ¢Algin comentario que desee agregar?
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En ésta entrevista, se presenta una serie de preguntas relacionadas con el
sistema de administracion de personal que la Secretaria de Administracién
ha establecido para las dependencias de la administraciéon centralizada con
el fin de determinar en que medida el sistema esta contribuyendo a alcanzar
la eficiencia en el control y administracion de los recursos humanos adscritos
a las dependencias centrales del Gobierno del Estado de Chiapas.

Dirigido a Responsables de las areas de recursos humanos de las dependencias de la

Fecha

administracién central del Poder Ejecutivo.

Area

Adscripcion

Dependencia

Entrevistado

Puesto

"¢Co

s politicas, normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de

Administracién en materia de recursos humanos?, Indicar los documentos fuentes.

¢Las paliticas, normas y lineamientos son claros y faciimente comprensibles?

¢Qué otros documentos normativos rigen el desempefo de sus funciones en el proceso de
Administrar al Personal adscrito a su Dependencia?

4 ¢Cudles son las funciones principales del area a su cargo en relacién al Sistema de
Administracién de Personal?

5 ¢ Existen manuales de procedimientos que definan la ejecucion de dichas funciones?, si es
asi, ¢Es posible obtener una copia de ellos?

6 ¢Con qué areas normativas de la Secretaria de Administracion se coordina en el ejercicio
de sus funciones?, y de qué manera se lleva a cabo esta coordinacion.

7 ¢Qué tramites documentales realiza con la Secretaria de Administracion e indicar si éstos
son atendidos oportunamente?

8 ¢Qué ofras funciones en materia de Administracién de Personal realiza que no estan
normadas por la Secretaria de Administracién?

9 Las percepciones y deducciones a que se encuentran sujetos los empleados ;Se
encuentran debidamente normados?, si asi es, indicar el documento fuente.

10 | ¢Como se determinan los incrementos salariales?
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11 | ¢Cuales son los problemas laborales mas frecuentes que se presentan con el personal
adscrito a su dependencia?

12 | Los problemas laborales que se presentan, ;Son atendidos internamente, o se coordinan
con la Secretaria de Administracién?

13 | ¢Cémo se relaciona esa Area con el Sindicato, y como se establece dicha relacion?

14 | Con relaciéon al Sistema Computarizado de Administracién de Personal, ;Qué funciones
realiza a través de éste?

15 | ¢El Sistema Computarizado le proporciona todas las herramientas necesarias para el
ejercicio de sus funciones?

16 | ¢Qué esperaria que el Sistema Computarizado incluyera para el ejercicio eficiente de sus
actividades en el proceso de administrar al personal adscrito a su dependencia?

17 | Con respecto a los puestos de trabajo de la plantila de personal adscrito a esa
Dependencia, ¢ Existen las descripciones y requisitos de cada uno de ellos?

18 | ¢Qué procediendo lleva a cabo para cubrir las necesidades de personal en esa
Dependencia cuando existe un puesto vacante, ya sea de nueva creacion, o resultado de
alguna promocién interna?

19 | ¢Con que frecuencia se realiza la evaluacién del desempefio de los empleados adscritos a
esa Dependencia? ;Coémo se lleva a cabo?

20 | ¢Efectia regularmente un andlisis de capacitacion? ¢ Coémo lo hace?

21 | ¢Qué documentos integran el expediente de personal? ;Existe alguna norma al respecto?

22 | ;Cémo se realiza el resguardo y custodia de los expedientes de Personal?

23 | ;Qué sugerencias haria para efectos de mejorar la operacién del Sistema de
Administracién de Personal provisto por la Secretaria de Administracion en beneficio de sus
funciones como administrador de recursos humanos?
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