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Prologo

Tengo el agrado de prologar la presente Norma Técnica de Planificacion de
Recursos Humanos, emitida por la Direccion de Gestion Institucional de
Recursos Humanos del MOPT, la cual representa la culminacion de un esfuerzo
de varios anos por parte de distintas instancias institucionales. Aprecio que este
esfuerzo de investigacion, pionero en su campo, pueda hoy verse concretado en
un documento orientador, con alcance no solo para guiar el guehacer del MOPT,
sino tambien muy seguramente a otras instituciones del Estado Costarricense.

Usualmente, cuando hablamos del sistema de gestion de personas en el sector
publico, se suele usar el término funcion publica o servicio civil, segun la tradicion
juridica a la gue pertenezcamos, lo gue en esencia implica el sistema de gestion
del empleo publico y de los recursos humanos, adscritos al servicio del Estado.
Ello involucra considerar no sdélo el conjunto de normas formales que rigen el
modelo, sino también el conjunto de normas informales vy las practicas y rutinas
que diariamente se ejecutan, por cierto hoy inmersas en un mundo en profunda
transformacion. Uno de sus rasgos esenciales es la blusqueda de la flexibilidad
y la adaptacion. Ello puede implicar flexibilidad en ambitos tan diversos como el
numerico, el funcional y el salarial.

“Confio en que esta Norma Técnica pasara

a ser una guia metodologica de muchas

organizaciones dentro y fuera del Régimen

de Servicio Civil y un excelente material de

referencia.”
Desde una perspectiva funcional, la preocupacion por la gestion de la calidad
pone en primer lugar al empleado en la construccion de servicios gue sean
percibidos como de calidad por los ciudadanos. La Gestion de la Planificacion
de los Recursos Humanos ha sido entre nuestras instituciones un gran tema

pendiente, mas aln cuando se hace necesario vincular dicho proceso con la
planificacion institucional y/o estratégica vy la gestion de calidad. Por décadas

hemos vivido la frustracion del no cumplimiento de planes y metas estratégicos
v aqui es donde precisamente esta norma toma relevancia, pues la planificacion
de recursos humanos:

e Esunproceso que identifica necesidades actuales y futuras de recursos
humanos.

* Enlaza la gestion de los recursos humanos v el plan estratégico general
de una organizacion.

¢ Asigna de manera eficiente los recursos que tienen a los trabajos, las
tareas o los proyectos que deben realizar.

e Prevé la escasez de la fuerza laboral y esto facilita a la organizacion
a disenar planes de formacion de sus empleados y asegurarse gue
cuenten con los conocimientos y experiencias pertinentes.

Confio en que esta Norma Técnica pasara a ser una guia metodologica de
muchas organizaciones dentro y fuera del Régimen de Servicio Civil y un
excelente material de referencia. Agradezco el espacio para compartir tan
importante avance en la gestion publica vy felicito al Ministerio de Obras Publicas
y Transportes por este trabajo pionero.

José Joaquin Arguedas Herrera’

1 Costarricense, referente en materia de funcidn plblica en Costa Rica, con 45 afios de carrera profesional en el
ambito. Fue Director General de Senvicio Civil (2006-2014). Director de la Revista de Senvicio Civil por 10 afios.
Labaord en la Universidad Técnica MNacional como docente en la carrera Administracion de Recursos Humanos
(1995-2019) y ha escrito decenas de articulos en revistas nacionales e intemacionales
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Presentacion

A finales del 2017, emprendimos un camino hacia la busqueda de un
mejoramiento significativo de la gestion de recursos humanos del MOPT,
iniciando con un proceso de sensibilizacion y compromiso del personal de
esta Direccion vy, posteriormente, llevando a cabo un diagnostico del estado de
situacion de nuestra gestion, a partir de un modelo referente.

Los resultados de ese esfuerzo se encuentran plasmados en lo que se constituyo
como el primer Plan Estratégico de Recursos Humanos, establecido para el
periodo 2020 -2024, que contiene todos aquellos propositos gue determinamos
como de maxima prioridad para la construccion y reconstruccion de esta
gestion, entre los cuales se incluye la Planificacion de Recursos Humanos,
proceso trascendental y estratégico, pero que siempre ha estado ausente en &l
engranaje funcional de Recursos Humanos de este Ministerio vy, podria decirse,
de todas o casi todas las instituciones publicas de este pais.

En virtud de lo anterior, la presente Norma Técnica tiene como objeto normalizar
y operativizar el proceso de Planificacion de Recursos Humanos, a partir del
cual podamos determinar las necesidades de personal a corto, mediano vy
largo plazo del Ministerio v de cada una de sus dependencias, propiciando
la coherencia estratégica entre la Gestion de Recursos Humanos con las
prioridades y estrategias institucionales, tal y como inclusive ha sido parte de
las recomendaciones de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico (OCDE).

A partir de la investigacion realizada, podemos sefalar que este es un
documento técnico sin precedentes en el marco de la funcion publica de Costa
Rica, cuyo contenido evidencia una rigurosidad cientifica en su construccion,
basada en la Carta Iberoamericana de la Funcion Publica, el Marco Analitico
para el Diagnostico Institucional de Sistemas de Servicio Civil y el Capitulo XlI
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos

“..este es un documento| tecnico -sin
precedentes en el marco de la funcion
publica de Costa Rica cuyo contenido
evidencia una rigurosidad cientifica en.su
construccion...”

Finalmente, es importante senalar que los alcances de esta Norma Técnica,
responden a las recomendaciones vertidas por la Contraloria General de
la Republica, en su Auditoria de caracter especial acerca del Proceso de
Planificacion del Recurso Humano llevado a cabo por las instituciones cubiertas
por el Régimen de Servicio Civil, auditoria gue se plasmo mediante un informe en
octubre del 2019, lo que nos hace evidenciar de que vamos por buen camino.
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1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Proveer de un instrumento normalizador al proceso de Planificacion de
Recursos Humanos (PRH), que establezca los criterios técnicos y de calidad
para determinar los requerimientos de personal a corto, mediano vy largo plazo
del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

2. BASE LEGAL

2.1. Constitucion Politica, Titulo XV, Capitulo Unico, Articulo 191, se indica
que un estatuto de servicio civil regulara las relaciones entre el Estado vy
los servidores publicos, con el proposito de garantizar la eficiencia de la
administracion.

2.2. Ley N. 1581 Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento y leyes conexas.

2.3. Decreto Ejecutivo N. 35868 del 2 de marzo del 2010, por medio del cual
se adiciona el Capitulo XlI, el Sistema de la Gestion de Recursos Humanos
(SIGEREH), al Estatuto de Servicio Civil.

2.4. Resolucion DG-315-2011, de fecha 8 de junio del 2011, sobre el proceso
de desconcentracion funcional gue inicia la Direccion General de Servicio
Civil (DGSC), bajo la base de aplicacion a procesos especificos de la gestion
de recursos humanos, entre ellos Planificacion de Recursos Humanos.

2.5. Informe N. DFOE-PG-IF-00010-2019 de fecha 18 de octubre del 2019,
llevado a cabo por la Contraloria General de la Republica.

2.6. Circular DG-CIR-002-2020 del 17 de enero del 2020, emitida por la DGSC,
emision de lineamientos para la implementacion del Proceso de Gestion
de la Planificacion de Recursos Humanos.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

3.1. Analisis de brecha de recurso humano

Técnica que evalla la diferencia entre las disponibilidades actuales o futuras y
las necesidades brutas de recurso humano.

3.2. Capacidad instalada

Capacidad de produccion o volumen méaximo de produccion de la organizacion,
0 alguna de sus dependencias en un periodo de tiempo con el recurso humano
y material con que cuenta.

3.3. Cargas de trabajo

Técnica que facilita la determinacion de la platilla de recurso humano requerido
para una determinada dependencia, en base a la medicion del trabajo y otros
elementos de analisis complementarios como los procesos, funciones vy
competencias.

3.4. Coherencia estratégica

Enlace que debe existir entre la planificacion del recurso humano vy las
orientaciones estratégicas de la organizacion.

3.5. Control ex post

Evaluacion de la evolucion de las estrategias y acciones implementadas en la
atencion las necesidades de recurso humano.

3.6. Diagnéstico institucional de recurso humano

Identifica la situacion actual o futura referente a las disponibilidades de recurso
humano institucional.

3.7. Estudio demografico del recurso humano

Técnica que facilita el acceso a los elementos caracteristicos del recurso
humano con que cuenta el MOPT.

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos
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3.8. Informacion de base

Conocimiento razonable de las disponibilidades cuantitativas y cualitativas de
RRHH existentes vy previsibles en el futuro.

3.9. Norma Técnica

Documento normalizador con criterios técnicos y de calidad de un proceso o
servicio.

3.10. Plan de racionalizacién y optimizacién del recurso humano

Tecnica que permite el desarrollo y la implementacion de las estrategias vy
acciones necesarias para atender las necesidades netas de recurso humano.

3.11. Planificacion de Recursos Humanos (PRH)

Proceso; subsistema que forma parte del Sistema Integrado de Recursos
Humanos, y que facilita la coherencia estratégica de las politicas vy las practicas
institucionales con la de la gestion de recursos humanos, conectando éstas con
las prioridades de la organizacion.

3.12. Plantilla de recurso humano

Personal con que cuenta la institucion o las dependencias y que muestra como
minimo los puestos, las clases, especialidades vy cargos de estos, asi como sus
ocupantes.

3.13. Plantilla de recurso humano requerida

Identifica el recurso humano gue requiere alguna dependencia de la organizacion;
muestra los puestos, las clases, especialidades y cargos de estos, asi como sus
ocupantes.

3.14. Prevision de necesidades

Brinda una solucion previa a la aparicion de los problemas de personal que
plantea la institucion.

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos

3.15. Productos y servicios

Cubren las necesidades de los clientes, generadas con base en las atribuciones
contempladas en la ley y normativa costarricense, deben estar alineados a la
estructura organica institucional y a la planificacion nacional.

3.16. Producto o servicio intermedio

Eselresultado o evidencia de la ejecucion de una actividad secuencial; el conjunto
de productos o servicios intermedios dan como resultados un producto final.

3.17. Producto o servicio final

Es el resultado de un proceso, orientado a la satisfaccion de la demanda de los
usuarios internos o externos.

4.1. Coherencia estratégica

La Gestion de Recursos Humanos (GRH) debe estar alineada con la estrategia
del Ministerio de Obras Publicas y Transportes. La presente Norma Técnica
debe facilitar y conectar las politicas y préacticas de la Direccion de Gestion
Institucional de Recursos Humanos (DGIRH) con las prioridades de la
institucion; por lo que las acciones gue ejecute el Proceso de Planificacion de
Recursos Humanos deben ser consecuentes con los objetivos institucionales vy
la Planificacion Estratégica Institucional como entrada para garantizar el recurso
humano requerido.

Como garante, se crea la Comision Institucional de Planificacion de Recursos
Humanos, que brinda un balance en el poder y abre un espacio institucional
para la toma de decisiones entre el Nivel Superior vy la Direccion de Gestion
Institucional de Recursos Humanos en materia de planificacion.

Asimismo, se crea el Equipo Técnico de la Direccion de Gestion Institucional
del Recursos Humanos, del gue depende la implementacion de las medidas de
cobertura programadas para cerrar la brecha de necesidades netas existente.



5.1. Procedimientos del proceso de Planificacion de Recursos
Humanos

El proceso de Planificacion de Recursos Humanos debe tener operativos e
interconectados los siguientes procedimientos:

5.1.1. Necesidades brutas de recursos humanos, determina el
requerimiento de personal para que un departamento o
unidad cumpla con sus objetivos y planes en un determinado
tiempo, siendo un componente requerido en la prevision de las
necesidades cuantitativas (cudntas personas, cuanto tiempo) y
cualitativas (queé competencias).

5.1.2. Disponibilidades actuales y futuras, destinado a identificar la
situacion actual del recurso humano institucional y de éste, el
previsible en el futuro.

5.1.3. Necesidades netas de recursos humanos, resultante de los dos
procedimientos anteriores, las necesidades netas de recurso
humano pueden resultar como las idéneas, con faltante o con
exceso de recurso humano.

5.1.4. Programacion de medidas de cobertura, desarrolla e implementa
las estrategias y las acciones para atender las necesidades
netas detectadas, éstas pueden vincular a cualquiera de los
procesos de la GRH.

El Ministerio de Obras Publicas y Transportes obtiene el marco de necesidades
de personal a corto, mediano vy largo plazo, mediante el proceso de Planificacion
de Recursos Humanos, el cual establece tanto las necesidades cuantitativas vy
cualitativas de recurso humano, asi como, las medidas de cobertura; por medio
de planes de racionalizacion y optimizacion.
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6.1. Lineamientos de la Politica de planificacion de recursos humanos

6.1.1.

La planificacién de recursos humanos del Ministerio de Obras
Publicas y Transportes se fundamenta en la metodologia del
anadlisis de las necesidades cuantitativas y cualitativas del
recurso humano para su eficaz funcionamiento.

El proceso de Planificacion de Recursos Humanos impulsa
la apertura de espacios institucionales para fomentar y hacer
participes a los distintos actores de la planificacion de recursos
humanos, como estrategia para favorecer la coherencia
estratégica, entre los objetivos institucionales y las prdcticas
de la gestion de recursos humanos.

El Proceso de Planificacién de Recursos Humanos desarrolla
estrategias que permiten mejorar la disponibilidad y
distribucion del personal, brindando una dotacion de recurso
humano adecuado para el logro de los objetivos institucionales
contenidos en el Plan Estratégico Institucional.

El Proceso de Planificacion de Recursos Humanos promueve
la informacion generada por los procedimientos, para que
las distintas instancias institucionales tengan el acceso y la
disponibilidad por medio de un sistema de informacicn.

7.1. Direccion de Gestion Institucional de Recursos Humanos, le

corresponde:

7.1.1.

Supervisar el Proceso de Planificacion de Recursos Humanos
en el cumplimiento de las acciones y actividades contempladas
en los planes y proyectos tanto de la Direccion de Gestion
Institucional de Recursos Humanos como del Plan Estratégico
Institucional.

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos
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7.1.2.

Dar el visto bueno a los informes, andlisis y propuestas de
acciones que realiza el Proceso de Planificacion de Recursos
Humanos previo a su presentacion a la Comision Institucional
de Planificacion de Recursos Humanos y al Equipo Técnico de
la DGIRH.

Instruir sobre las acciones y acuerdos tomados en materia
de planificacion de recursos humanos en las sesiones de la
Comisién Institucional de Planificacion de Recursos Humanos
a su Equipo Técnico.

Atender las consultas sobre planificacion de recursos humanos
que expongan las autoridades internas y externas del ministerio.

7.2. Comision de PRH Institucional, le corresponde:

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.24.

Solicitar los andlisis de necesidades cuantitativos y cualitativos
de recursos humanos, cuando se presente un requerimiento,
especificado segun lo senala esta Norma Técnica, a la Direccion
de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

Verificar que las dependencias, cuenten con productos y
servicios, asi como con procedimientos, aprobados por la
Unidad de Planificacion Institucional para que, los andilisis de
necesidades cuantitativos y cualitativos de recursos humanos
se realicen de forma expedita, con informacion actualizada y
alineada a los objetivos institucionales.

Mantener actualizada la informacion de los planes y proyectos
a corto, mediano y largo plazo para los andlisis de necesidades
brutas de recursos humanos.

Brindar la informacion requerida y participar con el proceso
de Planificacion de Recursos Humanos en el analisis de las
necesidades cuantitativas y cualitativas de recurso humano,

segln el procedimiento lo establezca en virtud del estudio
requerido.

7.2.5.

Validar los informes remitidos por los procedimientos del
proceso de planificacion de recursos humanos.

7.3. Equipo Técnico de la DGIRH, le corresponde:

7.3.1.

7.3.2.

Participar con el proceso de Planificacion de Recursos
Humanos en la programacion e implementacion de las medidas
de cobertura materializadas en planes de racionalizacion y
optimizacion, para satisfacer las necesidades netas detectadas
en el andlisis de necesidades cuantitativo y cualitativo de
recursos humanos.

Incorporar e implementar en sus planes de trabajo, las medidas
de cobertura identificadas en los planes de racionalizacion
Vv optimizacion de recurso humano, para cumplir desde sus
procedimientos con el requerimiento de las necesidades
netas detectadas en el andlisis de necesidades cuantitativas y
cualitativas de recursos humanos.

7.4. Proceso Planificacion de Recursos Humanos, le corresponde:

Requisito previo: Las dependencias que conforman el Ministerio de Obras
Publicas y Transportes, dentro del ambito de la presente Norma Técnica, previo

ala ejecucion del proceso de planificacion de recursos humanos, deberan contar

con una estructura aprobada formalmente por el Ministerio de Planificacion

Nacional y Politica Econdmica, asi como disponer de procesos, productos y

servicios alineado a la estructura organica institucional aprobada por la Unidad

de Planificacion Institucional.

7.4.1.

7.4.2.

Dotar a la gestion de recursos humanos de una linea base
para oficiar estudios ocupacionales, movimientos de personal
(ingresos, ascensos, traslados, desvinculaciones), creacion y
supresion de puestos y capacitacion y desarrollo.

Mantener el control de la situacion previsible de la planilla
institucional disponible, por medio de informacidn base, para
actuar en sentido corrector cuando es requerido en funcion de
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su evolucion normal, por medio de estudios demogrdficos que
determinen la situacion actual y futura del recurso humano.

7.4.3.  Mantener actualizado la informacion de base de la capacidad
instalada de las dependencias del MOPT, para los andlisis de
necesidades brutas de recurso humano.

7.4.4.  Establecer las plantillas de requerimiento de recurso humano
para las dependencias del Ministerio de QObras Publicas
y Transportes en relacion a los productos o servicios
contemplados en los planes o proyectos a corto, mediano o
largo plazo.

7.4.5.  Definir las necesidades netas de recurso humano por medio
del andlisis cuantitativo y cualitativo de recursos humano.

7.4.6.  Desarrollar e implementar las medidas de cobertura requeridas
por medio de planes de racionalizacion y optimizacion de
recurso humano para atender las necesidades netas de recurso
humano, consecuentes con la planificacion institucional y la
disponibilidad presupuestaria de la institucion.

La aplicacion de la metodologia del proceso de planificacion de recursos
humanos en una dependencia, sera solicitada a través de la Comision
Institucional de Planificacion de Recursos Humanos, y tendra como objetivo
valorar la modificacion de la plantilla de recurso humano.

La Comision debe verificar previamente las siguientes situaciones antes de
realizar la solicitud:
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8.1. Variacion en el volumen de productos o servicios en funcion de los planes
O proyectos.

8.2. La institucion adquirid nuevos compromisos en cuanto a productos vy
servicios no contemplados en los planes y proyectos.

8.3. Lasdependencias asumen nuevos productos o servicios en sus portafolios
0 los sustituyen por una necesidad institucional.

8.4. La dependencia pas® por un proceso de reorganizacion, fusion o
eliminacion de unidades o procesos por parte de la Unidad de Planificacion
Institucional.

Transitorio: Una vez validada y aprobada la presente norma técnica, la Direccion
de Gestion Institucional de Recursos Humanos, contara con un plazo de 4 anos,
para desarrollar los requerimientos de las tecnicas e instrumentos requeridos
por el Proceso de Planificacion de Recursos Humanos, asi como, recopilar la
informacion de base pertinente para la implementacion de los procedimientos
que la conforman.

El desarrollo del proceso debe contar con una programacion incorporada en los
Planes Institucionales (Estratégico y Operativo), para la evaluacion y seguimiento
del cumplimiento de las etapas planteadas.

Los procedimientos del proceso de planificacion de recursos humanos deben
implementarse por medio de técnicas e instrumentos que comprugben su
eficacia brindando validez y precision en los resultados.

Es preponderante que cada procedimiento cuente con el respaldo documental
de la informacion que sustente la aplicacion de cada técnica e instrumento; sean
estos registros fisicos o digitales que estaran bajo custodia del responsable del
proceso de planificacion de recursos humanos.

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos



Direccion de Gestion Institucional de Recursos Humanos - MOPT

El producto obtenido de la aplicacion de un procedimiento debe contar con el
visto bueno de la Direccion de Gestion Institucional de Recursos Humanos vy la
validacion de la Comision Institucional de Planificacion de Recursos Humanos.

9.1. Disponibilidades Actuales y Futuras

Debe proporcionar la informacion de base; resultado de los estudios
demograficos y es requerida para el analisis de necesidades cuantitativa vy
cualitativa de recurso humano; se deben presentar por medio de diagnosticos
institucionales.

9.1.1.  Estudios demogrdficos de recurso humano

Debe mantener la informacion de base actualizada y dar seguimiento vy
evaluacion a la evolucion de la planilla institucional.

Los estudios demograficos deben brindar informacion que permite determinar
la plantilla de recurso humano con gue se dispone o se contara en el futuro, asi
como, de la evolucion de la planilla en el transcurso del tiempo.

Con la informacién de base obtenida de los estudios demograficos se debe
acceder a:

1. Evolucion de la planilla.

2. Historial del funcionario desde su ingreso hasta el cese de funciones.

3. Diagnosticos institucionales del recurso humano, que contemplen
aspectos tanto cuantitativos como cualitativos.

9.1.2.  Diagndsticos institucionales de recursos humanos

Esta técnica debe mostrar las disponibilidades actuales o futuras de recurso
humano; insumo para el andlisis cuantitativo y cualitativo de recursos humanos.

Debe desglosa la plantilla de recurso humano actual o futura, tomando como
base la actual.

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos

9.2. Necesidades Brutas de Recurso Humano

Debe proporcionar el requerimiento de personal necesario para que una
dependencia alcance sus objetivos. Se requiere del estudio de capacidad
instalada y cargas de trabajo como técnicas, para la obtencion de las
necesidades brutas; la primera debe bridar informacion que una vez validada
pasa a ser informacion de base vy las cargas de trabajo que debe determinar la
plantilla de recurso humano requerido.

9.2.1.  Estudios de capacidad instalada

Debe brindar informacion de base que ofrece conocimiento sobre la
capacidad de produccion o volumen maximo de produccion en un
periodo de tiempo, con el recurso humano y material que cuenta la
dependencia.

Los estudios de capacidad instalada deben incluir los siguientes parametros de
medicion:

4. Frecuencia.

5. Volumen.

6. Tiempo efectivo de ejecucion de las actividades para el logro de los
productos.

9.2.2.  Estudios de cargas de trabajo

Debe facilitar la determinacion del requerimiento de recurso humano para una
dependencia; debe ser conceptualizada vy presentarse mediante el formato de
una plantilla de recurso humano requerida.

Debe contemplar los siguientes factores a la hora de realizar el estudio:

Producto o servicio.

Actividades secuenciales.

Tipo de actividad: operativa o de gestion.

Producto o servicio intermedio obtenido de la actividad.

Cargo requerido para la obtencion del producto o servicio de la
actividad.

6. Porcentaje de participacion de cada cargo.

O~ -
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9.2.3.  Planilla de recurso humano requerida

Debe mostrar el nimero de personal necesario por dependencia, que conforma
la estructura organizacional del Ministerio de Obras Publicas y Transportes
para el logro de sus productos o servicios; debe ser generada a partir de los
resultados de un estudio de cargas de trabajo.

Consideracion: Una vez que la dependencia cuente con la plantilla de recurso
humano requerido, no se podra realizar ningun estudio ocupacional, movimiento
de personal, habilitacion, creacion o supresion de puestos, no fundamentada en
ella.

9.3. Necesidades Netas de Recurso Humano

Debe rebelar la brecha de recurso humano existente entre las disponibilidades
actuales o futuras vy las necesidades brutas de recursos humanos. Se debe
obtener mediante la metodologia del analisis de necesidades cuantitativas vy
cualitativas de recurso humano, y su insumao son los procedimientos anteriores.
El resultado puede indicar una plantilla idénea o presentar una plantilla con
faltantes o excedentes de personal, por lo que se debe realizar un analisis de
brecha al resultado para encontrar la causas que dieron origen a la brecha.

9.3.1.  Andlisis de brecha de recurso humano

Debe evaluar la diferencia entre las disponibilidades actuales o futuras vy las
necesidades brutas de recursos humanos. Esta diferencia marca como esta
una plantilla de recurso humano y como deberia estar.

El analisis de brecha requiere de los siguientes insumos para realizarse:

1. Diagnostico institucional de recurso humano.

2. Estudio de Cargas de trabajo.
El analisis de brecha debe determinar el tipo de causa que provoca un faltante
0 excedente, las posibles causas son las siguientes:

1. La surgida de la evolucion natural de la planilla, correspondiente a la
rotacion de personal causada por la jubilacion, la renuncia, el despido
y la defuncion.

14

2. Lasurgidadela prevision de necesidades a corto, medianoy largo plazo,
para los planes, proyectos y compromisos adgquiridos por la institucion,
inclusive por reestructuracion y modernizacion de los procesos.

El analisis de necesidades cuantitativas y cualitativas de recurso humano que
sustenta la planificacion de recursos humanos como proceso, finaliza en este
procedimiento.

9.4. Programacion de Medidas de Cobertura

Debe determinar la ruta para atender las necesidades netas de recurso humano
de la dependencia, por medio del desarrollo v la implementacion de un plan de
racionalizacion y optimizacién, como técnica; este plan debe involucrar a los
distintos departamentos de la Direccion de Gestion Institucional de Recursos
Humanos; por lo que la participacion del Equipo Técnico es basica en la
implementacion.

Las medidas de cobertura determinadas en los planes deben atender las dos
posibles causas de la brecha existente:

1. La surgida de la evolucion natural de la planilla.
2. La que surge de la prevision de necesidades a corto, mediano y largo
plazo.

9.4.1.  Planes de racionalizacion y optimizacion

Los planes deben estar disefnados con estrategias y acciones basadas
en la causa gue determina la necesidad neta, asi como emplear la
medida gue se ajuste a ella. Por lo que, para las dos causas posibles
se cuenta con las siguientes medidas:

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos
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1 Evolucion natural de la
planilla

Cuadros de sucesion

Prevision de necesidades
2 | acorto, mediano y largo
plazo

Requerimientos
hacia el Equipo
Técnico de la DGIRH

Consideraciones: En la atencion de las necesidades surgidas de la evolucion
natural de la planilla, el proceso de planificacion de recursos humanos debe
llevar un seguimiento estricto y prevenir un deterioro de ésta, realizando
estudios periddicos para hacerlos de conocimiento a la Direccion de Gestion
Institucional de Recursos Humanos y a la Comision Institucional de Planificacion

de Recursos Humanos.

La evaluacion de la efectividad de las medidas de cobertura implementadas en
la atencion de las necesidades de recurso humano, debe realizarse por medio

de un control ex post.

Norma Técnica de Planificacion de Recursos Humanos
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10. Diagrama de flujo del Proceso de Planificacion de Recursos Humanos
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