Unidad Plataforma de
Servicios, sindicatos y
asociaciones gremiales,
Direccion de Asuntos
Juridicos, Despacho
Ministerial, abogados
independientes,
Contraloria de
Servicios, Defensoria
de los Habitantes.

administrativos.

Realizar el estudio y respectivo para cada reclamo.
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Fase Planear
Departamento: Gestion de Tramites y Servicios
Unidad: U. de Gestion de Reclamos
Subproceso: Gestion de reclamos administrativos
Tipo de proceso: Apoyo
T Inicia con: la recepcién de los reclamos (administrativos y judicializados) de los colaboradores del MEP, y finaliza con: la notificacion de lo actuado (resoluciones u of
) instancias interesadas en cada caso.
Objetivo : Resolver las diferencias salariales que se encuentren derivados de los procesos de gestion salarial.
Lider del subproceso: Carlos Ulloa Bonilla
Fase Hacer
Proveedores de R .
. . Entradas Actividades Salidas
informacién
Notificacién de los
resultados de la
Reclamos ) i
gestién: resolucién de

pago u oficio de
rechazo.

Amparos de legalidad,
recursos de amparo,
ordinarios laborales.

Ejecutar el calculo y la resolucién correspondiente al resultado del estudio.

Gestionar las firmas de las resoluciones generadas.

Generar el control presupuestario y la carga de la resolucién aprobada.
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Fase Verificar

Fase Verificar

Fase Ver

Riesgos antes del proceso

Riesgos durante del proceso

Riesgos despué

Los colaboradores pueden repetir el mismo reclamo en
muchas instancias, lo cual genera reprocesos en la
recepcién de documentos.

Dificultad para la realizar la trazabilidad de la gestion.

Falta de medios de notificac
colaboradores i




Falta de datos de contacto en los reclamos
administrativos ingresados.

Errores materiales en la elaboracion de la resolucion.

Falta de contenido presupuestario para pagar las resoluciones.

Fase Actuar Controles de calidad Fase Ac
Indicador operativo (Entrada): Registros de reclamos en el SIGA. Indicador opera
Bases de datos en Excel para controlar los detalles de la gestion.
Formula: Férmu
Registros
Resoluciones firmadas y aprobadas presupuestariamente.
Nomenclatura: Notificaciones por correo electrénico. Nomencl
Oficios de rechazos.
Oficios de respuesta a consultas.
Elaborado por: Danny Saborio Monge Revisado por: Carlos Ulloa Bonilla Aprobado por: Nancy Morale
’ ' Firma:
Firma: Firma:
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