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¢Qué es DRH En Linea?

Es la manera de acceder a los reportes de la informacidon de recursos humanos
que se encuentra a disposicién de todas las personas funcionarias del MEP:

« Informacién salarial: pagos, deducciones, calendario de pagos, etc.

« Informacidén sobre distintos movimientos y acciones de personal efectuadas a
su nombre.

« Actualizacién de sus datos de contacto (direccién fisica, nGmero de teléfono y
correo electrénico).

¢COmo acceder a DRH En Linea?

C & dhmepgoce o E &« B

P 1. Ingrese al sitio web de .. AT
la DRH Hhep DR i
https://drh.mep.go.cr
y seleccione la
pestafia DRH En Linea.

inicko SobrefaDRH = Serviclos = Servicios Regionales = | ORHenlines | Calendario  Pusstosy lecciones disponibbes
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ventana denominada -

Servicios En Linea -
Ministerio de Educacion
PUblica, en la cual
deberd ingresar su
usuario y contrasena.

Ingresa

Mo estis registrado en DRH en Linea del MEPT

jRegistrate aquil
§i trabajas para of MEF; Gsita de beneficios como:

« Otnener riarmacion ssiane aciuateada. pagos
gegurcinnes, calndany de paos. elC

iIMPORTANTE!
Si no se ha registrado en DRH En Linea antes, debe seguir estos pasos:

A. Dar clic encima de la frase B. Se desplegard un formulario en el cual
“iRegistrate aqui!”. deberd ingresar su nacionalidad, nUmero
de cédula y la fecha de vencimiento de

. dicho documento de identidad.

Usuario: | |

Contrasefia: | | Nacionalidad; @ Costarricense O Otra
20lvidd su contrasefia?
£ Cédula: -
{Ingresas
iNo estds registrado en DRH en Linea del MEP? S5y caduls ex 11205647 Sizite 0112050642
Si su cédulz es1 1-155-142  digite 0101550142
. A Facha Vanc. Cédula:
iRegistrate aqui! | * Formater dd/ mm/aasa
S1 trabajas para el MEP, disfruta de beneficios como: Si |a Fechs de Venc de su Ced. e3: 1-4-0013 dighe 01/04/2015

C. Una vez que complete sus datos, deberd dar clic al botén “Enviar”.

Nacionalidad: ® Costarricense ) Otra

Chdute: T 68 1=

S5i su cedula es: 1-1205-642 digite 0112050642
5i su cédula es: 1-135-142 digite 0101550142

Fecha Venc. Cédula:
02102/2026 | * Formato: dd/mm/aaaa

5i la Fecha de Venc de su Cad. es: 1-4-2015 cigite 01/04/2015

[ Umpiar | i_am_ I

i Campos extrictaments necasarios
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D. A continuacion, se

desplegaré un formulario en St N
el cual deberd completar sus — — Soqunda osso
datos de registro (nombre - o e B
de usuario, correo o & e
electrénico personal, il R A AN S L i st it
direccién de residencia, i "'“““"’“j““
teléfonos). Ademds, incluye '_.'j_‘;
una consulta al respecto de |
su interés en recibir — i
informacién organizacional ol ]
peridbdicamente. et e
&Desea contar con 1 sobire ACH DEcEs, curios, ¥ Gemis temas que &l MEP periodicamente informa?
Awads || Confimmar Registro |

E. Una vez que complete sus datos, deberd dar clic al botén “Confirmar Registro”.

cDesea contar con on sobre acti , concurses, becas, cursos. normativas y demas temas que el MEP periddicamente informa?

SI® NOC

A_n_g ‘| Confirmar Registro

F. De seguido, se desplegard
la visualizacién de todos
los datos ingresados, para

.« oo . Por Favor revise ios datos gue Bporamos 8 continuacon y 5 todo 3t corects haga cick en of Boton Confirmar. s: debe comegir alguno de los datos haga cick &
su revision. Si alguno es  ootin s
incorrecto, deberd dar . PRtk -l
clic al botén “Atras” e
ingresarlo correctamente. -
Si todo esta bien, deberd e
dar clic al botén “Registrar”. R DN A Sy

MRECCION ACTUAL

Provinoa: SAN JOSE
Cantan: SAMN JOSE
Digzrive: CATEDRAL
Otras sedas: Barrio la Cruz, San José

TELEFONOS
Habitacién:
Cficina:
Cahdar: @ 35
Apartado Postal:
Ha slagido recibir infi 5n sobrs . becas, cursos. ¥ demds temas que o MEP pancdicamants imfarma
Dichs info le legars = 305 ) de comea:
wi@yahoo.es - | a@mep go.cr

Sila informacidn que usted ha wsio en ests pdgina &s comacta, por favor presione el botdn “Registrar” para continuar con & ragistro. de i contraria puede presionar
‘Alras’ para comegir los atos digeados.

-
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G. Por ltimo, se desplegard la confirmacion de envio de los datos a los correos
electrénicos aportados, la cual debera revisar en la bandeja de entrada respectiva.

n DRH en linea

Los datos gue incluyen su nombre de usuario y contrasenz para el uso de los servicios electronicos del MEP, fueron enviados 2 su cuenta
de correo. Por favor, revise la misma antes de tratar el ingreso 2 Servicdios en Linea.

Ir a Pagina Principal

Usuario y contrasefa de servicios en linea del MEP

fﬁep Serviclos Pur_{:!_l

= Mié 28 Jul 2021 11:53 =

Para:

Gracias por suscribirse a los servicios en linea del MEP. Con este nombre de usuario y contrasena, Ud. podra contar con diversos servicios que se incorporardn paulatinamente y que le
permitira mejorar su labor diaria.

Su nombre de usuario es:
Su contrasefia es:

Recuerde que para ingresar al servicio, los datos deben ser suministrados exactamente igual (respetando puntos, tildes, maytsculas, mindsculas), de otra forma no le permitira ingresar.
Para ingresar al servicio de Planilla ir a http//www.servicios.mep.go.cr

Si no desea contar con este servicio, envie un correo a servicios portal@mep.go.cr, solicitando su desinscripcion.

Responder Responder a todos Reenviar

Informacion salarial: Planilla Electronica

Se pueden generar tres tipos de consultas salariales, los cuales son reportes histéricos
de los sistemas informaticos INTEGRA 2 (desde el 1° de abril de 2014 a la actualidad) y
SIGRH (previo al 31 de marzo de 2014) de pagos y deducciones efectuados por el MEP:

- Reporte del afo en curso o el afo anterior (INTEGRA 2).
- Reporte desde el 1° de abril de 2014 al afio anterior al presente (INTEGRA 2).
« Reporte previo al 31 de marzo de 2014 (SIGRH).

Ademds, se pueden consultar las siguientes informaciones:
- Lista de tipos de pago.

« Calendario de pagos del afno en curso.
* Reporte de los estados de envio de sus coletillas de pago al correo electronico oficial

(@mep.go.cr).

4
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A continuacion se presenta la informacion a la que usted puede acceder:

Consultas salariales

en la Pla ni"q Electrénica « Reporie de Estudio Salarial para Integra2 (a partir 1° Enero 2021)

Seleccione el tipO de consulta » Reporte de Estudio Salarial para integra2 (a partir 1° Abril 2014)
larial e desee: « Reporte de Estudio Salanal previos Integra2 (hasta 31 Marzo 2014)

salanalqu : « Listado de Tipos de Pago

« Calendarno de Pagos

« Reporte Envio Coletillas

« Pagina principal

Seleccione la linea a consultar
(cada reporte genera una linea por quincena, pago de Salario Escolar y Aguinaldo):

Afo (2021 v] MOSTRAR

) Quing. Sal Devengado Sal. Liquido Deducciones
[ 1500172021 500 568 50 coug Edaly c00 72423 |

22/01/2021_SalarioEscolar $1.207.375.05 £847.788.41 £250,585.64

2010172021 £600.588.50 $265.830.57 33482703

TOTAL ¢1513.584.25 £304,047.50

$2.408.512.05

Quine. Sal Devengade

Sal Liqudo Deducsiones

El sistema despliega la coletilla salarial respectiva, en la cual se muestran los
componentes salariales, las deducciones efectuadas, el monto de salario bruto y salario
liquido de dicha seleccién:

Cdula:
Nombre:
Ordinario al 15/01/2021 (%)
ARMERTOS % 20.028, 00
BEDICACIN EXCLUSIVA 153.362,80
EALARIO SASE 345,780, 00
CARRERA FROFESIONAL '25.008,00
RIMENTOS ANURLES LEY 3635 13.425.00 _
SEGURO. ENFERMEDAD ¥ MRTERNIDAD - CCSS 33.03%,27
POLIZA MUTUAL ACT- SSVM0 £.139,00
CINCO POR MIL - JUPEMR _ 3.002,84
QBLIGATORIO PENSIONES COMPLEMENT-IEY 7583 6.008, 63
FONDO PENSION STERIQ NACIONAL CEIPITALIZACION 48,045, 48
COMPRR ACCTONES - DE RNIE ~30._028,42
Subtotal componentes salariales 600.568,50 Subtotal deducciones: 128.243,70
Deducciones Globales
CUDTR COLEGIADO-COL POLIT.Y REL INT 2.500, 00
CREDITO FIDUCIRRIO ¥ OTROS - SSWMN £4.034,50
CAPITAL SOCIAL - COOFEMER 5.008,83
FODE - COOPRMER £50, 00
PREST. OTROS - COOPEMED ‘2.000,00
PRESTAMO - JUNTA PENSTONES MRGTSTERIC 24-5986,00
PENSTON - FETAR] i0.8090,00
PREST, POLIZAS - CAJE DE ANDE 29.701,50
ANJARO - CAJR DE ANDE -30.003, B0
Sub al d iones globales 172.480,53
SALARIO BRUTO: E00. 568,60 (=) EL monto por concepto de Salario Escclar para l}. page realizade e de
E0.027,36 ain perjuicic da los ajusces que deban antes del
) ) Fago en Enerc del prxime mo.
TOTAL DEDUCCIONES: z300.724,.23
SALARIO LIQUIDO: 299.844,27
Hoza:
¥ Cuslguier duds al resp favor de- su M oo D &

4umpmm1& Salaric Escolar se actuslizas

se-con la Unided Tonics de Recurscs H
mensualmente.
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El salario liquido percibido cada quincena estd sujeto a los compromisos crediticios que
haya adoptado la persona colaboradora, al igual que a las demds deducciones globales
(colegiatura, impuesto sobre la renta, cobros de sumas giradas de mds, pensiones
complementarias, entre otros montos cargados al salario).

Consideraciones para su hombramiento interino

Lecciones interinas Puestos interinos
(lecciones vacantes, sustituciones, (puestos vacantes, recargos,

suplencias, ascensos, descensos) ampliaciones de jornada, ascensos,
descensos, sustitucion, suplencia,
traslados)

La capacidad horaria establecida para Una jornada laboral de tiempo completo
una persona docente segun especialidad  es equivalente a 40 horas semanales.

es la siguiente: 40 lecciones de 60 min

0 48 lecciones de 40 min.

Considerar todos los factores Considerar todos los factores (tiempos
(tiempos de traslados segun ubicacion de traslados segUn ubicacion del centro
del centro educativo, horarios en cada educativo, horarios en cada centro
centro educativo, cantidad de lecciones educativo, salario base) antes de aceptar
segun capacidad horaria establecida, alguan ofrecimiento de nombramiento
salario base) antes de aceptar algin interino.

ofrecimiento de nombramiento interino.

Una vez aceptado un ofrecimiento de Una vez aceptada una propuesta de
propuesta de nombramiento de lecciones  nombramiento en un puesto interino, no
interinas, no podrd optar por otro podrd optar por otro nombramiento si se
nombramiento si ya cumplié con su presentardn choques de horarios
capacidad horaria establecida. (considerando la hora de entrada y salida,

y los tiempos de traslados).
Puede consultar informacion de los factores a considerar
antes de aceptar un nombramiento interino:
» Ubicacién de centros educativos:

https://sigmep.maps.arcgis.com/apps/webappviewer/index.ntml?id=e5588a81e774
41610149608a773f23f2
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Puede consultar informacion de los factores a considerar
antes de aceptar un nombramiento interino:

« Horarios de centros educativos: informacion especifica de cada direcciéon de centro
educativo (si se encuentra disponible, se le brindard en el momento del ofrecimiento
de la propuesta de nombramiento interino).

» Salario base: *Al momento de elaboracion del boletin, es la informacién actualizada
disponible por el ente rector.

« Titulo | (administrativos):

http://www.dgsc.go.cr/ts_salarios/Resoluciones_Salariales _2020/I_Semestre_2020/In
dices_Salariales/TITULO _I_(Administrativos).pdf

« Titulo Il (docentes, técnico-docentes, administrativo-docentes):

http://www.dgsc.go.cr/ts_salarios/Resoluciones_Salariales _2020/I_Semestre_2020/In
dices_Salariales/Titulo_IlI_(Docente).pdf

jurada, certificacion de colegiatura y hoja de antecedentes judiciales, entre
otros documentos) lo mds pronto posible, para asi consolidar su
nombramiento en el sistema informatico del MEP y generar la accién de
personal para pago.

' W Si acepta el ofrecimiento, remitir la informacién solicitada (declaracién

Tenga presente que finalizado el trdmite de sus documentos, se procederd a
notificar por correo electrénico el nombramiento. Este correo electronico es
el respaldo de su nombramiento.

iIMPORTANTE! Si es una persona funcionaria de nuevo ingreso en el MEP (no
ha tenido nombramientos anteriormente en el MEP) debe abrir su expediente

O laboral, el cual comprende: inclusién de grupo profesional, matricula de
cuenta bancaria para pagos quincenales, creacion de su correo electrénico
oficial (@mep.go.cr). Visite el sitio web de la DRH para mayor informacién, en
el siguiente enlace: https://drh.mep.go.cr/apertura-de-expediente/

Registrese en DRH En Linea y acceda a toda la informacion referente a su
condicién salarial en el MEP (ver Infografia 1 del Boletin).

O
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Informacion sobre movimientos de personal: Situacion laboral

Se pueden generar dos tipos de consultas de movimientos laborales, los cuales son
reportes histéricos de los sistemas informaticos INTEGRA 2 (desde el 1° de abril de 2014 a
la actualidad) y SIGRH (previo al 31 de marzo de 2014) de movimientos administrativos
efectuados por el MEP relacionados con su condicién laboral:

 Histérico de movimientos INTEGRA 2.
 Histérico de movimientos SIGRH.

Al generar cualquiera de los dos reportes, se van a desplegar ordenadas
cronolégicamente todas las acciones de personal generadas en cada nombramiento
efectuado a su nombre. Si desea informacion detallada, basta con que elija la Accion de
Personal que desee consultar.

Conozcamos la “accién de personal” (P21)

¢COmo obtengo mi accién de personal o P21?
Seleccione el tipo de reporte que desea consultar:

o Historico de Movimientos Integra
« Historico de Movimientos Sigrh

« Pagina principal

Una vez desplegado el reporte, elija la accion de personal de interés:

NOMBRAMIENTO.

T2015 172015 B154 DEDICACION EXCLUSIVA

2

3 8/1/2015 8/1/20158 0088-REVALORACION SALARIAL

4 102072015 172015 0112-INGRESO DE CARRERA PROFESIONAL

5 122072015 11172016 007 1-TRASLADO POR AJUSTE PRESUPUESTARIO

3 2Ziizo18 1172016 0111-AJUSTE DE CARRERA PROFESIONAL

7 31162016 3/30/2016 313072018 HE-Horas Extras

8 414/2018 1172016 0010-CAMBIO DE CATEGORIA

9 471972018 473072018 473072018 HE-Horas Extras

10 51712018 53072016 573012018 HE-Horas Exiras

1 8/1812018 8/30/2018 8/30/2018 HE-Horas Exdras

12 Q212018 /12016 COTE-AUMENTOS ANUALES

13 Q2018 7172016 0055-REVALORACION SALARIAL

14 100182018 1071072018 101132016 0001-Licenc:a por art. 40 R.E.S. C. por invitacion de Gobemo u Organismo Interacional
- NOMERAMIENTO 2 -

15 1091842016 10/18:2018 0001-ASCENS0 EN PROFIEDAD

16 10420720168 10/18/2016 0154-DEDICACION EXCLUSIVA

17 12/20/2018 12/2072018 12/20/2018 HE-Horas Extras
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La accion de personal

La accidn de personal es el documento que refleja los distintos movimientos de personal
que se generan en el Sistema, al cual se le asigna un nUmero consecutivo especifico que
sirve de control y referencia, en caso de ser necesaria.

La accién de personal contiene datos personales (nombre, cédula, fondo de pensiones en
el cual se encuentra cotizando,) y datos de su nombramiento (nombre de la instancia y su
ubicacion geogrdfica, codigo presupuestario de la instancia, tipo de movimiento de
personal efectuado, clase de puesto y especialidad, cantidad de lecciones o nUmero del
puesto, condicién de nombramiento, fecha de rige y vence).

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
ACCION DE PERSONAL N° 201609-MP-2267051

1 FONDO DE PENSION MEP-CAPITALIZACION
COS6-REVALORACION s

SALARIAL Apeatado
Propiedad
7/1/2018
En la accidn de personal se cultar Estado Ac
observan dos bloques e S e e
|nformdtlvos~ el EStGdO ACtUGI y el Reql'ﬁn-: im—es!-m-aﬁn ﬁDmINf:RAE,ZCN_BrE‘REE:RISOS HUMANDS
Estddo Propuesto EI Estado ACtUGI EE::;O 210-551-00-35-0142 DIRECCICN DE RECURSOS HUMANOS
. . /‘ Zona Escolar:
expone la situacion laboral base Cantén: SN JosE
. Distrito: MERCED
(en la cual se encuentra de previo Plaza: r _ :
GI moVimientO 0 req“zqr) y el :L:s:ﬁm::sm: ;ms .:-a-.as.g-\_q-deSemcaaum:1n|u.cieE...l
Estado Propuesto es la situacién Pl o
laboral con el movimiento en S
cuestion efectuado. Si el Ocultar Estado Propuest
movimiento implica algan cambio ~ fme  em | smeesesciseme
en los datos mencionados, se =2 -
verdn reflejados en esos espacios. Crouls.__
Canton: SAN JOSE
Distrito: MERCED
;:::-de Puesto: :1 728 Profesional de Servicio Civil 1A(G.de E)
Especialidad: o i
Escala: CO0-ADM-PUS
Categoria: 24
Nivel: 487
Grupo Profesional:
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En dicho instrumento también se reflejan componentes salariales fijos, como salario base,
aumentos anuales, carrera profesional, dedicacion exclusiva o prohibicién, grupo

profesional, zonaje (si le corresponde a la institucién); y componentes variables, como
recargos, ampliaciones de jornadas.

Descripcion Puntos Monto Actual Monto Propuesto Diferencia Fecha Vence
SALARIO BASE 480,250.00 480,250.00
AUMENTOS ANUALES 0 0.00 0.00
CARRERA PROFESIONAL 0 0.00 0.00
ZONAJE MEP 0 0.00 0.00
Total: 0.00 499,250.00 499,250.00

La suma de todos estos rubros se refleja en el monto total de salario devengado de cada
persona colaboradora del MEP.

“Ten en cuenta que la Direccion de Recursos Humanos pone a

disposicion DRH en Lineq, con el fin de que puedas consultar en todo
momento tu situacion laboral. Estamos para servirle”.
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