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Funciones principales

FUNCION

Gestionar las funciones asignadas al personal de la
Direccidon de Gestion del Talento Humano, que
incluye la gestion de tradmites y. servicios que se
restan en la Unidad de Tramites y Servicio al
syario, Unidad de Estudios y Reintegros Salariales,
Unidad de Conirol y = Procesamiento del
Expediente Laboral, Unidad de Licencias de
manera que las mismas se ajusten_a las funciones
qgue se desempenan en cada Unidad y bajo los
principios de legalidad, eficiencia y eficacia.

Supervisar, dirigir y fiscalizar las funciones y procesos
que se atfienen en la Unidad de Tramites y Servicio al
Usuario, las cuales se relacionan con brindar una
gestion oportuna, eficiente y eficaz, en los tfrdmites y
servicios de la Direccion de Gestion del Talento
Humano del MEP, y atender la asignacion vy
modificacion de grupos profesionales, dedicacion
exclusiva y adendum, apertura y ajustes de carrera
profesional, anualidades y tiempo servido, emisidon de
certificaciones y atencidn de consultas salariales.

FUNCION

Supervisar, dirigir y fiscalizar las funciones y procesos
que se atienen en la Unidad de Estudios y Reintegros
Salariales, las cuales se relacionan con el andlisis
técnico solicitado por los servidores de las
dependencias internas, externas y de algun dérgano
judicial, relacionados con la determinacion del pago
por montos adeudados de periodos fiscales vencidos
por diferentes conceptos, efectuando el andlisis,
seguimiento, cdlculo del monto adeudado y la gestidon
de pago, cumpliendo con el debido proceso y la
normativa vigente, y analizar y gestionar las solicitudes
y reclamos salariales relacionados con actualizaciéon
del expediente laboral, con sus diferentes rubros
salariales.

Supervisar, dirigir y fiscalizar las_funciones y_procesos

que se _atfienen en Ila Unidad de Confrol vy
Procesamiento del Expediente Laboral, las cuales se
relacionan con el resguardo, custodia, conservacion,
organizacion y adminisiracion del expediente |aboral
de los funcionarios y exfuncionarios del MEP; asi mismo
la atencidn y gestion de solicitudes de los usuarios
relacionados a |a conformacion del expediente laboral
y el reconocimiento de los pluses salariales derivados
del mismo. Ademas, la coordinacion del proceso de
evaluacion de desempeno, el control y seguimiento de
vacaciones del personal administrativo _de oficinas
cenfrales Direcciones  Regionales de Educacion vy
remision _de los expedientes, |laborales inactivos dl
Archivo Centrgl, control del préstamo de expedientes y
la coordinacion del proceso de inclusion de los
funcionarios en el sistema de pagos, de anuales, de
certificaciones especiales.
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Funciones principales

FUNCION

Supervisar, dirigir y fiscalizar las funciones y procesos
que se atienen en la Unidad de Licencias, en todos los
procesos relacionados con licencias, permisos con y sin
goce de salario, reubicaciones por salud vy
readecuaciones de funciones, tanto en lo que
resgecfo al  personal. _administrativo vy ersonas
cubiertas por el art. 15 ([Titulo | ESC), docentes,
administrafivo-docente y técnico-docente (Titulo |l

C), de conformidad con el bloque de legalidad
aplicaple, con el fin_de brindar desarrollo, soporte y
asesoria al Modelo Operacional de la Direccion de
Gestion del Talento Humano.

« Informar a la Direccion de Gestidon
del Talenfo Humano, para que estaf. 9.
coordine de manera oportyna con
la Direccion de Asuntos Juridicos, la
informacion requerida parg
responder |las distintas gestiones
judiciales relacionadas con temas
de su competencia.

FUNCION

Administrar el servicio que se brinda mediante
el Area de Gremios, de manera que se cuente
con un filtro para analizar y gestionar lo que se
genere.

« Colaborar enlo que asilo requiera la
administracion.

« Asistir a actividades o mesas de trabajo
en que se requiera la participacion de
esta Direccion o Unidad en particular

« Velar por la inclusidon en los framites o
aspectios laborales afines a esta
Direccion
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Funciones principales

AREADE SERVICIOS DOCUMENTALES

Coordinar el resguardar de la documentacion relacionada con la
historia laboral de todos los servidores activos e inactivos del MEP,
con base en los requerimientos establecidos en la Ley de Archivo
Nacional y su reglamento.

Mantener en orden y debidamente actualizado el registro laboral
de cada uno de los servidores del MEP, en apego a las
regulaciones establecidas en la Ley de Simplificacién de Tramites y
normativa relacionada.

Coordinar la recepcion, andlisis y gestiones de las solicitudes de
servicios para funcionarios de nuevo ingreso

Coordinar la digitalizacién de los trdmites como: apertura de
expediente, apertura de Carrera Profesional, anuales, Grupos
Profesionales, Dedicacién Exclusiva—entre otros, de funcionarios de
nueva apertura del expediente y confeccionar las acciones de
personal correspondientes a estos movimientos.

Coordinar y gestionar la carga masiva de aumentos anuales, en la
herramienta de pago que para tal efecto se destina.

Dar seguimiento y atencién a solicitudes de matriculas asi como
incidencias de | ingreso en el sistema de pagos vigente.

Coordinar la custodia de las solicitudes y reclamos presentados en
la Unidad de Trdmites y Servicio al Usuario y brindar informes
mensuales sobre los reclamos administrativos, incluyendo entrada,
salida y pendientes de atender, a los jefes inmediatos o Jerarcas de
la institucion.

Atencién del servicio y comunicacién de las solicitudes escaneo
expediente laboral por parte de los usuarios.

Kimberly Espinoza Salas
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Mantener un registro actualizado para control del disfrute de las
vacaciones a que tienen derechos los servidores del Ministerio de
Educacién Publica destacados en Oficinas Centrales y las
Direcciones Regionales de Educacién y las Supervisiones, segun la
normativa vigente.

Gestionar el proceso de recepcion, revision, carga y actualizacién
de las evaluaciones de desempeno de los funcionarios del MEP,
para efectos de contar con la informacién requerida en las
certificaciones de anos de servicio.

Coordinar lo relacionado a la elaboracién de los documentos,
constancias y certificaciones especiales solicitadas por los
exfuncionarios del MEP o autoridad competente interna o externa,
con base en el expediente laboral y los sistemas de informacion.

Brindar informacion, estudios de carrera profesional, anualidades,
informe de cdlculo, resoluciones y notificaciones de solicitudes
resueltas y que se encuenfran en el expediente laboral del
funcionario(a) ya sea fisica o virtualmente, a efectos de cumplir
con las necesidades que se le presentan a las demds Unidades o a
la persona involucrada. En la informacion que debe constar en el
expediente laboral correspondiente.

Atencion de Mandamientos Judiciales a nivel interno o para ofros
entes gubernamentales, que requieran informacién  de
exfuncionarios, o del expediente laboral de todos los funcionarios
(activos e inactivos).

Karina Gonzalez Ureha



Indicadores de gestion

INDICADOR: EFICIENCIA EN LA
CONSECUCION DE LAS

GESTIONES PRESENTADAS EN
LA ATENCION AL PUBLICO

Evolucion del indicador

Establecer el porcentaje de usuarios

.. . . 0, 0%

con solicitudes ya finalizadas y a .
tiempo. JE'”
H00%

Enem Fabren Mano

il

Indicador general

BB.53%  7g.80%

80,00%
Indicador actual
80,00%
Indicad or afic anterior
70,00%

% cumplimiento

® Indicador afio anterior  m Indicador actual

Mayo lunin Julle Agnstn Setlembre Detubre Noembre  Diclembre

e | 1102000 sl

Este procedimiento mantiene al dia y con el 100% 'de
satisfaccion todo lo relacionado a la atencién directa del
usuario presencial; la disyuntiva se nos presenta en la alta
demanda de proceso archivo digital que se recibe a la
cuenta de la Unidad para el ingreso al sistema visién 20-20
en el archivo digital de los funcionarios. Esto aunando al
faltante de 3 plazas sin nombramiento acrecentd el recargo
de funciones en los actuales funcionarios de la unidad.

De alli gue en los Ultimos meses se genero un crecimiento
mayor a los 1000 correos pendientes por archivar
digitalmente; no obstante, se implementd estrategia de
apoyo con varios companeros del drea de servicios
documentales quienes en la modalidad de telefrabajo se
han mantenido archivando de 80 a 100 casos diarios.




Indicadores de gestion

INDICADOR: EFICIENCIA
EN LA CERTIFICACION Y
ESCANEO DE
EXPEDIENTES

Evolucion del indicador

Determinar la cantfidad de solicitudes
de certificacion de la informacion
contenida en el expediente, vy
también de la cantidad de solicitudes
de escaneo del expediente.

1%

Ererm Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julia Agosto Setiambre Octubre Neviambre Diclembrz

=g=Indicador =—hleta

. Este procedimiento ha representado a lo largo del
Indicador general afo 2024 todo un reto siendo que las solicitudes
diarias superan la capacidad de atencidon del
personal; al suspender el proyecto de digitalizacion
para atencién de la confeccién y andlisis aumentos
anuales se nos acumulo una gran canfidad de
correos de escaneo, las cuales no han sido
desatendidas en su fofalidad no obstante si se ven

3,49% 3L66%

36,00% _ rezagadas; a esto debemos sumar el mal estado
24 00% Indicador actual de los scanner de escritorio de los compaferos,

' caso que fue reportado en fiempo y forma,
32,00% Indicadar afio anterior ademds nos quitaron del, todo las impresoras con
30.00% scanner que se mantenian en las oficinas y las

nuevas que instalaron no han sido programadas a
todos los companeros, ahora bien a este momento
= Indicador afio anterior = Indicador actual quedamos con 3 scanner de impresoras (2
pendientes instalaciéon) y solo 2 companeros
mantienen scanner de escritorio a media marcha.

% cumplimiento




Indicadores de gestion

INDICADOR: EFICACIA EN
LA APLICACION DE
SOLICITUDES EN EL

SISTEMA DE -
VACACIONES

Evolucion del indicador

200,00%
Determinar la cantidad de ingresos de ius
gestiones en Sistema Digital de
vacaciones. o

50,00%

Enero Febrero Maro Abril Maye Junia Julip Agosto Setiembre COctubre Noviembre Diciembra

e NG HRC0T V2t

Indicador general

193,54%

200,00%
Indicador actual
100,00%
Indicador afic anterior
0,00%

% cumplimiento

u Indicador afio anterior  m Indicador actual
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Funciones principales

AREA DE PRESUPUESTO

. Coordinar la confeccién del anteproyecto del presupuesto para el siguiente ejercicio
econdmico, y analizar los saldos para determinar los ajustes de las proyecciones, con el
fin de que exista el contenido presupuestario requerido.

. Mantener control estricto de saldos de los programas y subpartidas del presupuesto del
ejercicio actual de la Partida 0 Remuneraciones, y remitir mensualmente a la Unidad
de Administracion del Presupuesto de Remuneraciones el consolidado de pagos y
saldos.

. Remitir distribucion para la creacion de las reservas y liberacion de las cuotas (SIGAF) y
solicitar los movimientos en los saldos de las reservas (SIGAF).

. Enviar y framitar resoluciones por Indemnizaciones al Departamento de Contabilidad
de la Direccién Financiera, para pago por SIGAF.

Angie Chacon Montero

Coordinar la notificacién a los interesados o instancias involucradas donde se acusen incumplimientos de
pago por concepto de salario, lecciones, recargos, anuadlidades, carrera profesional y cualquier otfro
componente salarial, cuyo pendiente corresponda a periodos fiscales vencidos. (se eliminé Ultima linea)

Remitir los informes de expedientes con aplicacién de Articulo 157 y 159 del Cddigo Procesal Contencioso
Administrativo, Prevenciones de Multa al Ministro e informes de cumplimiento sobre la atencién de las
causas judiciales (recursos de amparo, amparos de legalidad, ordinarios laborales, procesos de
conocimiento, entre otros.) a la Direccién de Asuntos Juridicos, Procuraduria General de la Republica y
Tribunal Contencioso, con el fin de cumplir con lo que se solicita en tiempo y forma, emitiendo los criterios
técnicos y legales que respaldan las actividades.

Brindar atencién y resolver consultas sobre los procesos judiciales, a la Defensoria de los Habitantes, la
Procuraduria General de la Republica, los Juzgados de Trabajo y el Tribunal Contencioso Administrativo. Y
atender los amparos de legalidad convocados para audiencias de conciliacidon y asistir a nombre del
Ministerio a las mismas de manera virtual en la mayoria de los casos.

Efectuar las nofificaciones de las resoluciones administrativas de pago, oficios de rechazo a los funcionarios
activos e inactivos, y/o representaciones legales en atencion a los reclamos administrativos.

Maria Vargas Murillo

AREA DE ASIGNACION DE

EXPEDIENTES

. Coordinar y dar seguimiento a todo lo relacionado con el proceso de construccién de
las resoluciones, verificando su validez y frazabilidad, para que sean remitidas al
proceso de Control Presupuestario. Coordinar el envio a pago de resoluciones de
Indemnizaciones, Sigaf, al Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera.

. Coordinar y supervisar el proceso de validez de las resoluciones administrativas, lo cual
consiste en el envio de las mismas a firmas, segun prioridades, tanto para la Ministra de
Educacién, a través de la Direccidén de Asuntos Juridicos, como aquellas para firma por
parte del Presidente de la Republica, a fravés de Leyes y Decretos en Casa
Presidencial. Dar seguimiento y alertas a las resoluciones en proceso de firmas.

. Coordinar y dar seguimiento tanto con la Direccién de Asuntos Juridicos como con
Leyes y Decretos, para la confeccién de Decretos Ejecutivos, acuerdos de pago,
machotes internos, relacionados con Delegacion de firmas, publicadas en la Gaceta.

. Coordinar la elaboracién de base de datos en Excel entre diferentes Areas de la
Unidad, para registro y confrol.

Cristian Cedeno Ceballos

Coordinar, segin corresponda, todos aquellos reclamos salariales de periodos fiscales
vencidos, relacionados con los procesos de carrera profesional, anualidades
adeudadas, salario escolar y aguinaldos dejados de percibir, u otros pluses salariales
adeudados.

Coordinar, segun corresponda, todos aquellos reclamos administrativos, causas
judiciales, reclamos de funcionarios activos, o de diferentes instancias externas como
infernas donde se acusen incumplimientos de pago por: concepto de salario
adeudado, lecciones, recargos, anualidades, carrera profesional y cualquier otro
componente salarial, cuyo pendiente corresponda a periodos fiscales vencidos.

Aplicar, en tiempo y forma, el seguimiento, control y direccién del proceso de la
confeccién de los andlisis técnicos, relacionados con la determinaciéon del pago por
diversos conceptos, de periodos fiscales vencidos, a efectos de no incurrir en multas y
mitigar los casos judiciales.

Leonardo Herrera Cordero 10
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Funciones principales

AREA DE CARGA Y PAGOS EN
INTEGRA 2

. Coordinar el envio y ftrdmite de pagos via Sistema de pagos
correspondiente, de todos los casos realizados en las resoluciones
administrativas que se framitan en la Unidad, de acuerdo con las
resoluciones firmadas por Casa Presidencial o Leyes y Decretos. Ademds de
los diferentes pagos masivos que corresponden a periodos fiscales vencidos.

. Avalar y dar seguimiento al proceso de Vinculacién a nivel del Sistema de
pagos vigente y del médulo de cdlculo y resoluciones de todos los casos
realizados en las resoluciones administrativas que se tramitan en la Unidad,
de acuerdo con las resoluciones firmadas por Casa Presidencial o Leyes y
Decretos, esto de acuerdo con las fechas establecidas por el Ministerio de
Hacienda en el Calendario de Propuestas para Pago de Resoluciones
Administrativas.

. Coordinar y dar seguimiento a todo lo relacionado con el proceso de pago
y depdsito de las diferencias salariales adeudadas, en el sistema de pagos
vigente, con el objetivo de cumplir oporfunamente con los pagos
adeudados. Rendir diferentes informes para el control del proceso, asi
como para el drea de notificaciones.

. Coordinar y avalar lo relacionado al Sistema de Cdlculo y resoluciones, en
cuanto a mantenimientos, mejoras y/o inconsistencias que el mismo pueda
presentar. Realizar el seguimiento y andlisis de todas las gestiones técnicas
que conlleve dicho sistema, y por tanto dar soporte a los demds usuarios
sobre el alcance del sistema.

Cindy Trigueros Oviedo

11



Indicadores de gestion

INDICADOR: PORCENTAJE DE
CAPACIDAD INSTALADA EN
LA ATENCION DE RECLAMOS

ADMINISTRATIVOS

Evolucion del indicador

Determinar la produccion del mes, en
la atencion de reclamos
administrativos, para valorar el s
cumplimiento de la meta mensual, la
cual se encuentra basada en la
capacidad instalada de la Unidad

20.00%

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Octubre Hoviembre Diclembra

Indicador general

381,84%

400,00%
Indicador actual

200,00%
Indicador afio anterior

0,00%
% cumplimiento

u Indicador aiio anterior  m Indicador actual

12
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Funciones principales

AREA DE SALUD

T O R e A Corenenade e+ Coordinar [0 relacionado con licencias y
Instituciones Educativas Oficiales y el Cédigo del Trabajo keeug?gr%glﬁfgeée Lic%rr?ggg%ggécioleesn el
+ Tramjtar _los actos administrativos relacionados con '
%euglc;ouones por salud, de acuerdo con el Cdodigo del Gestionar las licencias omporodqs en la
rabajo. ., . -
) Convencién Colectiva de Trabajo.
. Comunilcarala persona funcionaria de la reubicacién por funciones | g
especiales * Tramitar oS actos administrativos
+  Elaborar las solicitudes de presupuesto para el pago de subsidios relacionados con licencias con goce de
salario total, parcial y sin goce de salario.

Angie Rodriguez Cordoba Tatiana Araya Alfaro

Coordinar y ejecutar actividades en materia de Control Interno a nivel de la
Unidad de Licencias, en cumplimiento a lo establecido en la Ley General
de Control Inferno (Ley N°8292) y las Normas de control inferno para el
Sector PUblico” (N-2-2009-CO-DFOE).

Coadyuvar a la jefatura en la planificacion del Plan Operativo Anual (POA),
y coordinar su ejecucién con los companeros de la Unidad de Licencias .

Participa a criterio de la jefatura en la creacidén de controles para nuevas
actividades de la Unidad de Licencias.

Realizar un confrol semanal de las labores ejecutadas por sus personas
colaborades, en cuanto a la enfrada y salida de solicitudes y documentos,
asi como debido archivo digital en en el Record Space u en el contenedor
de documentos denominado Robot de Expedientes

Marco Ugalde Trigueros 14



Indicadores de gestion

INDICADOR: PORCENTAJE

DE ACCIONES DE

PERSONAL TRAMITADAS DE

LICENCIAS SIN GOCE

Determinar la canfidad de acciones
de personal recibidas en
contfraposicion a las acciones de
personal tramitadas en el sistema de
pagos INTEGRA, de licencias sin goce
de salario.

95,00%
90,00%
85,00%

80,00%

12000%

100,00%

Enero Febrers

Indicador general

87,043

93,98%

Indicader actual

Indicador afic anterior

% cumplimiento

w Indicador afio anterior  w Indicador actual

Evolucion del indicador

go
i

"

L - s : 95,564
Lo by 5256% gz %
% Pttt

Marm

Abril

‘\ {

\

30,26%

Mayo lJunla lulia Bgnsta Satiambra Ortubre Noviembre  Didembre

B s

Con relacion a los indicadores de Acciones Personal,
especificamente el del mes de julio del 2024, presenta una
disminucion debido a que muchas de las solicitudes recibidas a la
hora de ser analizadas por los profesionales analistas del proceso no
se puede otorgar los permisos por diferentes razones: no se han
reinstalado ininterrumpidamente 06 meses al vence del permiso
anterior, no se cuenta con oferentes, la documentacion no cumple
con los requisitos establecidos de acuerdo con la normativa vigente,
y debido al comportamiento que se ha venido en incremento como
lo es que los servidores solicitan el permiso y a los dias envian otro
tramite solicitando dejar sin efecto la solicitud y no tramitar el

permiso.
15
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Funciones principales

AREA DE ATENCION A USUARIO

«  Coordinar la djgitalizacion toda la documentacion relacionadacon  «  Coordinar la recepcioén, el andlizar y la gestién de las solicitudes y reclgmos

Carrera Profesional, anual, Grupos Profesionales, Dedicacion sol%gi.gles .relacoilonodos con }os, sigullenfeg procesos frolm.ifesz I. Aélgngaon,,y
Exclusiva, entre otros, de Oque|os Casos que Corresponden a modairicacion qge ?TUDO protesional. 1. bedicacion exclusiva y aaenqum. lii.

R g R i Carrera profesiondl, aperfura y ajustes. iv. Anualidades. v. Tiempo servido, de
nuevos ingresos, producto de la atencion presencial. insﬁfuciolrr?es publicas 5 priva os.Jvi. Otros tramites propios de l?o gestion del

. personal.
*  Atfender y resolver gcinsuéqul\k/orlq?, dell\ﬁ)ersonoll delj\k/)\lEP,
asociaciones gremiales gel Magisierio Nacional y publico en «  Atender, andlizar y resolver consultas sobre problemas salariales, de todos los
eneral, sobre’los procesos de gestion de recursos humanos y que funcionarios y funchnorios del MEP (Titulo 'y Il gel Estatuto de Servicio Civil).

ienen incidencia en su pago.

. . - . Coordinar lg emisién de constancias y certificaciones que ﬁuedon derivarse de
+  Coordinar lo relacionado al aval de los certificados de . los sistemas informdaticos que apoyan la gestion de recursos numanos.
capacitacion al personal del MEP (Titulo |y Il del Estatuto de Servicio

Civil), asi como a |os colegios profesionales o entidades publicas . 2 - - L

i ; i i & i . Analizar documentacién en cuanto al cumplimiento de requisitos técnicos y

autorizadas para impartir capacitacion que lo requieran. Ie?oles (deferminar si el reclamo es procedente), recibir y direccionar, las
soll

cifudes relacionadas con los diferentes procesos y tfrdmites

Hazel Chavarria Sanchez Luis Arfavia Matamoros

AREA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DESCONCENTRACION DE LOS

SERVICIOS Y GRUPOS PROFESIONALES

« Coordinar la atencién de solicitudes de inclusion de carrera + Revisar, controlar, evaluar y dar seguimiento a las consultas e
profesional y anuales en acciones de personal. inconsistencias en los tfrdmites atendidos en las DRE
desconcentradas.

+ Confeccionar acciones de personal correspondientes a:

apertura de Carrera Profesional y anuales. «  Coordinar y brindar capacitacion y seguimiento a las
Direcciones Regionales Desconcentradas

« Atender solicitudes de asignacion de grupo profesional y la
confeccionar las acciones de personal, solicitadas por las
Unidades de Gestion de la Direccion del Talento Humano.

Hellen Alfaro Mendez Xianny Bejarano Abarca 17
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Indicadores de gestion

INDICADOR: EFECTIVIDAD
EN LA CALIDAD DEL
SERVICIO AI. USUARIO Evolucion del indicador

00,00%
Detallar el porcentaje de atencién de B ——
usuarios satisfechos en la atencion
recibida
40,00%
30,00%
2000%
- Enero Febrera Marzo Abrll Mayo lunlo Julie Agosto Setiembre Octubre Neviembre Didemhre
s [N B 00T e Wi TE
Indicador general El indicador presenta una constancia y
estabilidad en la medicion y percepcién por
£2.00% parte de los usuarios en cuanto a la

atencién recibida por parte del analista. La
afectacion que se tiene corresponde en

B3,00% muchos de los casos a el resultado de los
B2,00% Indicader actual casos, los cuales estd sujeta a la normativa
B1.00% aplicable, y ademdas en la masividad de

' Indicador afo anterior .
50005% casos presentados en especial de carrera

% cumplimiento profesional versus la cantidad de personal
gue se cuenta en la Unidad.

m Indicador afio anterior  m Indicador actual
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Etica y valores

RESPONSABILIDAD:

Planteando
objetivos y
expectativas
claros y esto hace
gue se fomente el
senfido de
pertenenciaq, sin
olvidar que se
debe liderar con
el elemplo.

RESPETO:

El valor del respeto es
el que da cabida a
las diferencias de los
individuos y su
aceptacion, pero se
promueve buscado
la retroalimentacion y
la comunicacion
constante con y entre
los companeros.




Oportunidades de Mejora

Oportunidad de
Mejora 1 USRS

Se esta valorando Unificar las bases
de datfos de casos judiciales, que se
manejan en la Unidad de Estudios y
Reintegros Salariales

D Oportunidad de
Mejora 2 UTSU

Se esta valorado para retomar, el
reconocimiento de la carrera
profesional en sitio, sin que haya
acumulacion de frédmites,
aprovechdndola curva de
aprendizaje ya superada.

Oportunidad de D
Mejora 5 DPSEL

Aprovechando el nivel de expertis
que poseen, se esta participando en
nuevos procesos para colaborar en
la gestién de las Unidades.

Oportunidad de D
Mejora 3 UL

Se esta valorando la forma de
frabajo enfre la Unidad vy los
Doctores del MEP, quienes emiten
criterios en relacion a los dictdmenes
médicos, de manera que se pueda
ejecutar de manera mas célere.

Oportunidad de m
Mejora 4 UCPEL

Se esta abordando el tema del
“acomodo y depuraciéon” del archivo, de
manera que esto facilite el archivo de
documentacién de ingreso diario, asi
como la buUsqueda vy digitalizacion de los
expedientes.
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Lecciones aprendidas

Idea 05

Idea 04

Idea 03

Idea 02

Idea 01

LECCIONES APRENDIDAS

Las que se detallan a continuacion:

Es necesario y fundamental, extremar las
coordinaciones entre los Departamentos.

El éxito para llevar a buen puerto los procesos, radica
en que para obtener los insumos se requiere de una o
varias dependencias.

Se deben aumentar los controles presupuestarios que
se demanden.

El correo electronico es la base para una clara
comunicacion, de ahi la importancia de darle
atencion a todo lo que ingresa en un tiempo
prudencial.
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Limitaciones

Limitacion 1
Roco personal, lo cual hace
gue en todas las dreas se
recargo el trabajo a los
funcionarios existentes . e .7z

Limitacion é

Poco presupuesto para horas
extras, lo cual hace mas dificil
hacer frente a las
responsabilidades que se
poseen, en cuanto ala
atencion de los procesos, eso
afectd alas Unidad UTSU, a la
UCPEL, ala UERS y ala UL

Limitacion 2 e

Ajustes presupuestarios que,

delimitaron la inclusion de

acciones de personal de carrera

profesional, convirtiéndolas en

montos a pagar de periodos

fiscales vencidos, a los que debe

hacer frente la UTSU en conjunto
con la UERS. ,Limitacién 5

Los equipos tecnoldgicos estan

presentando serias debilidades

conforme va pasando su tiempo

de uso, que a pesar de que se

resuelven generan atraso

il ., importantes en las funciones, eso

Limitacion 4 afecté alas Unidad UTSU, a la

La falta de parametrizacion en UCPEL, ala UERS y a la UL. El

Limitacién 3 °
Alto movimiento de
personal que se ve
amenazado por los salarios
globales, alo cual se une la

duracion de un mes o0 mas,
para poder nombrar dado
la autorizacidn que se debe
pedir al STAFF, eso afectd a
las Unidad UTSU, a la UCPEL,
ala UERSy ala UL

el sistema de pagos INTEGRA2 y
el poco avance en las pruebas,
hace que todos los procesos se
afrase o se deba incurrir a
hacerlos de manera manual
eso afectd alas Unidad UTSU, a
la UCPEL, ala UERS y ala UL

pésimo estado de los mobiliarios
del archivo expedientes los
cuales no permiten el correcto
ingreso y resguardo de los
mismos.

22



Logros 2024

Logro 3
° Desde la Unidad de Trdmites y Servicio all
Usuario se logré:
1.Poner a derecho 427 contratos de
LOQI’O 1. dedicacién exclusiva.
Para el 2024, se logro cerrar los 2. Se atendieron 212 solicitudes de EACEMEP

reclamos administrativos por montos 3. Se aprobaron 5.444 ajustes de carrera
adeudados de periodos fiscales ‘
vencidos en 55.135 (32.996
funcionarios). Estos se registran en la '
UCPEL y son atendidos en la UERS

vigentes (2024) y 101 del 2025
Logro 2.

4. Se aprobaron 8.228 ajustes de carrera 2023
En la Unidad de Licencias se logré consolidar
el uso del forms como Unico mecanismo para

el ingreso y presentacion de tramites .

relacionados con las Licencias que administra
esta Unidad. En el 2024 ingresaron 21.931
formularios, de los cuales se resolvieron de
manera satisfactoria 10.713 y de se volvieron

8.958

Lo.gro 4

Desde la Unidad de Control y Procesamiento
del Expediente Laboral se logro:
1. Pagar de manera manual 2.491 anuales
con rige enero 2024, 13.563 anuales con rige
febrero 2024 y 543 con rige marzo 2024.
2. Con ayuda de la DIG se logro crear, revisar
y entregar la planilla para el pago de
anuadlidades de octubre noviembre y
diciembre y algunos meses previos
(rezagados en la masiva) 2023 y que
e Loaro 5 corresponde a 10.329 funcionarios
g 3. Se logro avanzar em las pruebas en
Desde la Unidad de Estudios y Reintegros Salariales se logro: INTEGRA2 para correr las masivas de anuales
1. EI 18 de alboril 2024 se logré pagar a 24.830 funcionarios, 1o 4. Se logro ajustaren un 70 %, el sistema de
correspondiente a zonaje del Il semestre 2023, en colaboraciéon conla DIG  vacaciones, a las nuevas medidas de la LMEP
y DDTH.
2. En marzo y abril se le pago a 83.392 funcionarios, lo relacionado a costo
de vida, en colaboracién con la DIG y DDTH y Hacienda.
3. El 18 de julio 2024, se pago el zonaje del Il Semestre del 202 a 24.831
funcionarios, en colaboracién con la DIG y DDTH. 23




Proyectos desarrollados

Desarrollo del proceso de digitalizacion
de los expedientes, en la Unidad de
Control y Procestfn’t\)lenf? del Expediente
abora

El proyecto nace por la
necesidad de buscar
una mejora en el
servicio brindado vy
facilitar los procesos
mediante la
digitalizaciéon de los
expedientes. La idea es
que sea atendido por
la misma  Unidad sin
que medie
confratacion externa.

Se empieza a valorar el tema
de agilizar los procesos por
medio de la digitalizacion de
los expedientes laborales

En enero del 2022 se logra
que una empresa de
cardcter externo inicie el
proceso de

digitalizacién. No obstante,
a partir del 07-12-2023, se
finaliza el contrato con la
empresa, dado que no logra
las metas, y se decide
absorber el proyecto a lo
inferno de la Unidad.

Por lo que a partir de marzo
2024 la digitacién estd a
cargo del mismo grupo de
frabajo de la Unidad

18 %

LIMITACIONES

Necesidad de digitar manualmente
los anuales, lo cual hizo que los
funcionarios de la UCPEL se
avocaran a eso, dejando de lado
la necesidad de digitalizar.

Se quitaron dos plazas de la UCPEL
de las cuales a la fecha solamente
una se devolvid.

Mal estado de los scanner de
escritorio, reportado en tiempo y
forma

Se nos quitaron del todo las
impresoras con scanner que se
mantenian en las oficinas y las
nuevas que instalaron no han sido
programadas a todos los
COMPANEros.

EE 2 20
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Aplicacion de forms para la atencién de
los servicios que brinda en la Unidad de
Estudios y Reintegros Salarjales,
mediante el correo electronico

La finalidad de este
proyecto, iniciado en el
2024 con ayuda de los
CcCompaneros del
Departamento de Sistemas
de Control Gerencial e
Innovacion, es que haya
una respuestas mas
confrolada y efectiva a las
consultas que diariamente
ingresa al correo de la
Unidad de  Estudios vy
Reintegros Salariales, de
manera que se cuente con
un filfro de atencion
acertivo.

Establecimiento
formal del proyecto

Lista definicion  del
proyecto, el alcance
y requerimientos

Se  participd en
sesiones de trabagjo
para evacuar dudas y
valorar los alcances

Se . confecciono vy
revisd . el primer
rototipo de la
erramienta

Se generd el insumo
final"a lg espera de la
apuracion |
correspondiente

80 %

Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

Falta de
aprobacion en
cuando ala
herramienta y las
advertencias de
respuesta, ante la
imposibilidad de
acomodar
agendas

01-03-2025
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Nueva herramienta para la solicitud
de citas, en la Unidad de Tramites y
Servicio al Usuario

Nace a la luz de las
necesidades generadas en
mejorar la experiencia de
atencién  al  usuario vy
también por la necesidad
de sistematizar este proceso,
en miras de corregir las
debilidades del sistema
actual. Antes de esto no se
evidencia iniciativas de este
tipo. En el 2024 se ofrece a la
UNA para hacer un
proyecto sobre la
implementaciéon de una
herramienta informdtica que
absorba este proceso, en lo
cual a la fecha se esta
frabajando.

Establecimiento formal
del proyecto

Lista definicion del
proyecto, el alcance y
requerimientos

Se participd en un Taller
impartido por la UNA,
sobre la Metodologia
para  desarrollo  del
proyecto

Se revisaron aspectos
técnicos con
Informdtica.

A la espera del primer

prototipo de la
herramienta

20 7%

Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

Aplicarun
cronograma
ajustado al
periodo de
vacaciones de
quienes estdn
desarrollando la
herramienta

01-07-2025
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Metas presentes y futuras

Aplicar la Avance en el
herramienta Retomar el tema de la tema del nuevo
informdtica  para digitalizacion  de  los modelo de

expedientes, desde el
mando de la Unidad de
Control y Procesamiento

Evaluacion del
Desempeno,
desde el mando

la solicitud de citas
ante la Unidad de
Trdmites y Servicio

al Usuario del Expediente Laboral de la Unidad de
Control y
Procesamiento del
Expediente
‘ META O PROYECTO ‘ META O PROYECTO ‘ Laboral
META O PROYECTO META O PROYECTO META O PROYECTO
Valorar el tema de Hacer frente a aquellos Hacer frente a aquellos
los reubicados vy pagos que, no forman pagos que, no forman parte
readecuados con parte de los reclamos de los reclamos
muchos anos en administrativos administrativos acumulados
esa condicion vy acumulados  pero  ya pero ya corresponden a
considerarlos en la corresponden a periodos periodos fiscales vencidos.
Convencion fiscales vencidos. Tal es el Tal es el caso de Costo de
Colectiva, ante lo caso de salarios globales vidoa de pensionados e
que desarrolla la y ASensos Yy recargos en inactivos y anuales 2023 vy
Unidad de globales (lo que se 2024, desde la Unidad de
Licencias adeuda) desde lo Estudios y Reintegros

Unidad de Estudios vy Salariales
Reintegros Salariales 27
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