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Funciones principales

FUNCIONES

Disefar y administrar el SGI-DRH.

Modelar la ejecucion del SGI-DRH.

Procurar la planificacion estratégica de la DRH.

Acompanar a la DRH en la implementacion del MOGRH.
Contribuir en la medicion y evaluacion de la gestion de la DRH.
Apoyar en la ejecucion de proyectos de mejora.

Proponer a la DRH los criterios técnicos para la mejora de la prestacion de los
Servicios.

Conducir el logro de la gobernanza y la continuidad en la prestacion de los servicios
de la DRH.



Funciones principales

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Articular con la Red de enlaces SCI-DRH la formulacion
y reprogramacion del POA-DRH y las matrices de
riesgos asociados, segun la metodologia SEVRI-MEP,
de acuerdo con las prioridades institucionales para
remitirlos a las autoridades para su aprobacion.

Formulacién de planes de mejoras dirigidos a fortalecer
su aplicacion en las distintas areas funcionales de
gestion del recurso humano.

Articular con la Red de enlaces SCI-DRH, el
seguimiento trimestral y evaluacion anual de los
objetivos planteados del Plan Operativo Anual (POA-
DRH) y los riesgos de la metodologia SEVRI-MEP
asociados a estos, para presentar a las autoridades
superiores informes periddicos para conocimiento y
valoracion.

Gestionar los tramites, controles y seguimiento
necesario del sistema de marcas, sobre aquellas tareas
o solicitudes, que ingresan tanto a lo interno como a lo
externo; mediante el cual se soliciten cambios o
modificaciones de los usuarios en el sistema de
marcas.

PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Diagnosticar, planificar, coordinar y ejecutar durante
cada afo, actividades de capacitacion para fortalecer la
gestion administrativa de la DRH y contribuir en la
calidad de vida y desarrollo de las personas
colaboradoras de la DRH, al desarrollar sus
competencias técnicas/blandas, y promover su
bienestar fisico-mental, producto de la identificacion de
necesidades estratégicas.



Funciones principales

Brindar a todos los usuarios de la planilla del Ministerio
de Educacion Publica, oficinas centrales y Direcciones
Regionales, una plataforma digital de solicitud y
consulta del estado de tramites de la Direccion de
Recursos Humanos, desde el alcance del internet o de
cualquier dispositivo tecnoldgico.

Satisfacer las necesidades manifestadas en el POA, asi
como aquellas no programadas por los departamentos
que conforman la DRH, mediante la adquisicion,
distribucién y control de Bienes y Servicios.

Realizar estudios de Investigacion y analisis de
resultados de las diferentes variables que inciden en el
clima laboral de la DRH, con el objetivo de brindar
diagndésticos perceptivos de las diferentes instancias.

Procurar mediante el seguimiento de resultados, reducir
la rotacion de personal, incentivar ideas constructivas
de trabajo en equipo, aumentar la satisfaccion laboral y
profesional, que incide a su vez, en la calidad,
innovacién y productividad en los servicios que se
brindan a los usuarios de la Direccion.

Validar los planes de accion de cada instancia de la
DRH, por parte del Equipo de Monitoreo y Asesoria de
Planes de Accion con el objetivo de brindar apoyo y
seguimiento a las fortalezas y debilidades del clima
laboral segun criterios profesionales psicoldgicos y
utilizando las diferentes técnicas y herramientas con
gue cuenta el Equipo.



Funciones principales

Gestionar el tramite, revision, control y seguimiento del
sistema del registro de los contratos y adendas de
teletrabajo de los funcionarios del MEP, con el fin de
ofrecer datos y estadisticas relacionados con este
proceso.

Coordinar las acciones y respuestas a los
requerimientos de la Auditoria Interna, mediante el
control y seguimiento a los informes, estudios y casos
emitidos a las diferentes instancias de la Direccion
de Gestion del Talento Humano, con el fin de remitir a
dicha instancia la informacién correspondiente dar
cumplimiento a las recomendaciones establecidas.

Gestionar las acciones pertinentes en cuanto al
cumplimiento de lo dictaminado por la Contraloria
General de la Republica, en materia relacionada a las
“Directrices que deben observar los funcionarios
obligados a presentar el Informe Final de su gestion” y
lo dispuesto en el Articulo 11 de la Constitucion Politica
y el articulo 12 de la Ley General de Control Interno.

POA, PND, PEIl Y PE-DGTH

Coordinar con las instancias de la Direccion de Gestion
del Talento Humano, las acciones relacionadas a la
programacion y reprogramacion del Plan Operativo
Anual, velando por que las actividades y proyectos
planteados se ajusten a las necesidades y objetivos del
Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico
Institucional, Plan Estratégico de la Direccién
de Gestion del Talento Humano, entre otros, con el fin
de brindar seguimiento en cuanto al cumplimiento y
evaluacion de los objetivos planteados.



Indicadores de gestion

PORCENTAJE DE Porcentaje de avance acumulado de los prqyectos/inicia_ti,vas
asignadas ya sea liderando o cooperando con su implementacion y
AVANCE DE LOS gue se encuentran contemplados en el Plan Estratégico.
PROYECTOS Considerando proyectos activos en cada mes:

Evolucion del indicador
92.00%
00,00%
8E,00%
86,00%
84,00% 84.50%
82,00%

80,00%

78,00%
76,00%
74,00%

72,00%
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Octubre Noviembre Diciembre
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Indicadores de gestion

Porcentaje de avance acumulado de los proyectos/iniciativas asignadas
PORCENTAJE DE ya sea liderando o cooperando con su implementacién y que se
AVANCE DE LOS encuentran contemplados en el Plan Estratégico.
PROYECTOS Considerando todo los proyectos (activos e inactivos) en cada mes:

Evolucién del indicador

Ensfo Fehrern Marm Abrll Mayo Junin Julio Agouin Setiembre Octubse Niowiermbre Diciermbire

wesss [ il oy Meta



Indicadores de gestion

Porcentaje de ejecucion Compras y cargas de contrato 2022

EJECUCION DE
COMPRAS 2022 Equipo Médico

Escaner
Teléfonos

Carretillas

- Compras desestimadas: Sellos de Hule
y Productos eléctricos y de computo. Carpetas

) Suministros
- Compra  2023: Evaluaciéon  del
desempefiio

Papeleria
Mobiliario
Evaluacion del desempeiio
Utiles médicos
Termdmetro laser
Porcentaje de  ejecucion  de Productos Farmaceuticos
compras Yy cargas de contrato Adquisicion de Cubiertas Duragard y Ldminas PVC
gestionadas: 96,50% Sistema de trazabilidad numero de contratacion
Sistema de filas de la plataforma de servicio
Sistema visién 20/20

Solucidn de lectores de huella (sistema biométrico de...

Digitalizacion del expediente personal de los funcionarios...

Publicaciones

Recoleccién de desechos infectocontagiosos numero de...

0.00%  20.00% 40.00% 60.00% 80.00% 100.00% 120.00%

Fuente: Elaboracion propia con base en los registros del afio 2022



Indicadores de gestion

PROCESO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO

Actividades ejecutas:

Total de actividades de capacitacion
ejecutadas 31.

Total de cupos de capacitacion generados *los
participantes asistieron entre 1 y 4 actividades.
1044

Total de personal capacitado * los
participantes participaron al menos 1 vez. 294

Capacitaciones blandas y técnicas
2022

H Cantidad de actividades Blandas [ M Cantidad de actividades Técnicas

Fuente: Elaboracion propia con base en los registros del afio 2022

. Actividades por competencias Blandas (15)

. Actividades por competencias Técnicas (16)




Indicadores de gestion

EJECUCION DEL PLAN DE
TRABAJO ANUAL DEL SCI-
DRH

Porcentaje de cumplimiento
(valores acumulados por trimestre-2022)

120%

100%
Incluye la formulacion del anteproyecto 100%
POA-DRH-2023, la reprogramacion de
los objetivos del afio en curso, el
seguimiento trimestral de 30 objetivos 80%
POA-DRH-2022 y 140 acciones para
perfeccionar el SCI-DRH, por parte de las 63%

dependencias de la DRH. Igualmente la 60% 57%
autoevaluacion del SCI-DRH, durante el .
afio en curso y la formulacion de los 47%
planes de mejora para el 2023, entre 0%
- A
otras actividades. 30%
o,
25% 239
- I I

Trimestrel Trimestre2 Trimestre3 Trimestre4
. Resultado

90%

Fuente: Elaboracion propia con base en los registros del afio 2022.
Nota: Los resultados del 4to. trimestre se presentan a la fecha de corte (30 nov.)
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Indicadores de gestion

AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE LAS

DEPENDENCIAS DE LA DRH Porcentaje de dependencias de la DRH

agrupadas por nivel de madurez obtenido

Mide anualmente el nivel de madurez del sistema de control en el afio 2022

interno de las dependencias de la DRH, considerando el
porcentaje de aspectos evaluados en la Autoevaluacion del
SCI-DRH, que se implementan satisfactoriamente o se
implementan con alguna oportunidad de mejora que deba ser
atendido mediante un plan de accién.

Segun el porcentaje obtenido, el nivel de madurez del SCI se
clasifica de la siguiente manera:

* Consolidado: Resultados entre 100% e inclusive el 90%.
 Avanzado: Resultados entre 90% e inclusive el 80%.
+ Organizado: Resultados entre 80% e inclusive el 60%.

* Principiante: Resultados entre 60% e inclusive el 0%.

nsoli o . .

. Consolidado Fuente: Elaboracion propia, con base en los resultados de las autoevaluaciones
realizadas en el afio en curso por las dependencias de la DRH.

. Avanzado

. Intermedio

11




Indicadores de gestion

SISTEMA DE TRAZABILIDAD

« Porcentaje de avance en la
implementacion del sistema en el

afno 2022 .

. | Trimestre
[l Trimestre
[l Trimestre
IV Trimestre

Avance en la implementacion del
Sistema de Trazabilidad DRH - 2022

80%

60%

0% 4%
T 1k nT VT

Fuente: Propia. Coordinacién administrativa del Proyecto.

***|\/ Trimestre proyecta resultado hasta el 30 de noviembre 2022

12



Indicadores de gestion

INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

Gestiones efectuadas en informes,
estudios y casos de la Auditoria Interna
2023

Informes cumplidos

B Gestionados M Cerrados

Fuente: Coordinacion administrativa del Proyecto.

***|\/ Trimestre proyecta resultado hasta el 30 de noviembre 2022

13



Indicadores de gestion

Seguimiento en informes, estudios y casos de la Auditoria Interna 2022

* Informe 17-16 Base de Datos Bachilleres-Funcionarios

* Informe 18-22 Tiempo Extraordinario

* Informe 28-22 denominado “Controles establecidos
por DRH para el teletrabajo en las oficinas centrales
durante la pandemia”

* Informe 36-21 Vacaciones

* Informe 47-18 denominado “Control de Asistencia
Control Interno Direccion de Recursos Humanos”

» Informe 47-22 Transferencia de recursos otorgados a
Sujetos Privados

* Informe 49-19 Administracion de bienes

» Informe 49-22 Incapacidades

* Informe 50-20 denominado “Colegios Deportivos de
Limén y Grecia”

 Informe 51-20 Unidad de Programas Especiales
Escuelas Municipales de Musica

* Informe 61-19 denominado “Escuela Las Letras”

* Informe 94-18 denominado “Modalidad Liceos
Rurales”

* Informe DFOE-CAP-IF-00010-2021

* Informe 74-19/ N°27-15 Aplicacion del DE-35865

Estudio 25-21 CONED

Estudio 31-21 sobre el Programa de Bachillerato
Internacional

Estudio de Informes de Gestion de la DRH

Estudio de Programa de Bachillerato Internacional.
Estudio N° 02-22 Incapacidades

Estudio 22-21 / Informe de Tiempo Extraordinario

Certificacion del estado de las personas
Constancia del porcentaje de prohibicion / Auditoria
Interna

Datos para el Organismo de Investigacion Judicial
Declaracion Jurada de Bienes, periodo 2022
Detalle de los funcionarios que se encuentran
nombrados en algin puesto perteneciente a la DIEE
Nombramiento del Director del Colegio Nocturno de
Buenos Aires

Plan de Trabajo Anual para el afio 2022 / 2023
Proceso de reubicados

Protocolo de inicio del estudio de Incapacidades

Fuente: Coordinacion administrativa del Proyecto.

***|\/ Trimestre proyecta resultado hasta el 30 de noviembre 2022
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Indicadores de gestion

Informes de fin de gestion presentados e incluidos en la pagina web,
2022

INFORMES DE
FIN DE GESTION 35

30
25
20
15

10 4

Ministros, Direcciones Departamentosy
Viceministros, Oficinas Centrales Unidades
Asesores, Staff / DRES / Otras

Fuente: Coordinacion administrativa del Proyecto.

***|\/ Trimestre proyecta resultado hasta el 30 de noviembre 2022
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Indicadores de gestion

PROCESO DE
TELETRABAJO

Circular VM-A-
DRH-08-025-
2022

“Lineamientos
para la
implementacién
del teletrabajo”

Decreto
Ejecutivo N°
43456 —
MEP,
Reglamento
Modalidad
de
Teletrabajo
del
Ministerio
de
Educacion
Publica

Directriz
N°002-2022-
MTSS-
MIDEPLAN
Sobre la
implementacion
del teletrabajo
como
modalidad
ordinaria

Criterios para
identificar
puestos
teletrabajables

Formulario
DRH-FOR-
01-UGC-522

. Criterios para

puestos
susceptibles
aTT

DM-0005-
02-2022
Directrices
gue deben
observar los

funcionarios
obligados al
presentar el
informe final
de su
gestion

16



Indicadores de gestion
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La nueva Directriz N°002-2022 MTSS~-MIDEPLAN
Sobre la implementacion del teletrobajo com¢
modalidad eordinaria’, le solicita a las
instituciones publicas efectuar un mapeo de
las areas y puestos trabajobles.

Toda perzona teletrabajadors
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Fuente: Coordinacion administrativa del Proyecto.

nforme del las dreasy
puestos teletrabables’
(mapeo)

PARA MAYOR INFORMACION VISITA NUESTRA PAGINA WEB

https://drh.mep.go.cr/solicitud-de-teletrabajo/

Crienos porg ick

5y arsas
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Indicadores de gestion

omision
Teletra bak:r

& = < < B
A

" an

mep

La Comision
Institucional de
Teletrabajo,
le invita
a participar del:

Dirigido a:

Parsonas
colaboradoras con
funciones
teletrabajables de
oficinas centrales y
Direcciones Regionales
de Educacion del MEP.

Periodo del
estudio:

Del 29 de
sotiombro

al 13 de octubre
de 2022,

En cumplimiento con las funciones establecidas en el Decratn
Ejecutivo N"43456, denominado “Reglamento Modalidad de
Teletrabajo del MEP".

Teletrabajo (Encuesta MEP)

informacion relevante
para la toma de
decisiones.

Establezc Estime el avance de la meta
. Establezca
Objetivo general DR E meta ameta Responsable
indicador numérica descriptiv I Il semestre Total
a semestre
Investigar el impacto de
la implementacion de la
modalidad de
. . Dos
teletrabajo a nivel de
encuestas
las personas efectuadas a 2
colaboradoras del MEP los encuestas
(funcionarios y . ) 2 CIT 2 2
. . funcionarios y| programa
efaturas) con funciones| .
! jefaturas das
teletrabajables con el .
fin de obtener teletrabajable
s del MEP

» Dirigido a 1729 funcionarios activos en la modalidad de teletrabajo

988 personas con funciones teletrabajables que llenaron el estudio

Fuente: Coordinacion administrativa del Proyecto.

***|\/ Trimestre proyecta resultado hasta el 30 de noviembre 2022

» 105 jefaturas de unidades, departamentos, direcciones que llenaron el estudio
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Indicadores de gestion

SISTEMA DE MARCAS,
OFICINAS CENTRALES

* Como parte de la modernizaciéon y a lo
cambiante del entorno, se dio
seguimiento a la Circular N° VM-A-DRH-
06-023-2022, generando un total de 1671
gestiones en el sistema por 557 cambios
de horario. Adicionalmente se realizaron
aproximadamente 53 cambios de horario,
por periodo de lactancia (estos con
cambios constantes cada 3 meses segun
certificado médico y oficios remitidos).

* Se realizan inducciones al personal con perfil
* En el periodo del afio 2022, se dio el de administradores del Sistema, sobre el
acompafiamiento virtual y presencial, sobre el proceder o gestién del mismo de manera

mantenimiento preventivo y correctivo de los
relojes marcadores con la empresa adjudicada.

continua. Lo anterior, mediante reuniones
virtuales y presenciales, con funcionarios de
Oficinas Centrales del MEP.




Etica y valores

BESPONSABILIDA

Realizacion de
taller para dar a
conocer en la
unidad los valores
del MEP, y temas
de ética y probidad.

Recordatorios

constantes de
cumplimiento de
fechas (0[]
presentacion de
diversos productos
de la unidad.

RESPETO:

Realizacion de
taller para dar a
conocer en la
unidad los
valores del MEP,
y temas de ética
y probidad.
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Oportunidades de Mejora

D Enfasis en proyectos
“‘estrella”

Se clasificaron como tal los proyectos
prioritarios a fin de buscar su
continuidad ante cambios en cargas
laborales; sin embargo, no siemroe fue
posible mantener dicha priorizacion.

Socializacion de
prioridades

Ante nuevos proyectos e intereses de
las autoridades, es importante fortalecer
las actividades de socializacion de los
proyectos a atender, pues no todo
siempre es posible

Informes de Estado
Mensuales

Para dar visibilidad a las jefaturas de las
dependencias y necesidades
pendientes de otras instancias,
principlamente DRH, para generar
presion en la consecucioén de los
insumos

21




Oportunidades de Mejora

]

Incremento de nuevas herramientas
tecnoldgicas, que faciliten y
automaticen las gestiones de la DRH.
Asi como, la compra o alquiler de
equipo  tecnoldgicos de  punta
(tabletas, softwares, equipo de
computo, pizarras tactiles, entre
otros); lo cual ayudara en cuanto al
nuevo entorno en el cual nos
desarrollamos.

i

Mejorar la comunicacién y apoyo por
parte de instancias internas, para el
desarrollo e implementacion de
objetivos en aras de poder
homologar el sistema de marcas
tanto a nivel de Oficinas Centrales
como en las Direcciones Regionales
de Educacion.

En materia de capacitacion, D
promover un cambio paulatino en

la metodologia de las actividades,

para incorporar poco a poco la
presencialidad.

D Coordinar  con las  &reas
especializadas el mapeo integral
de los riesgos de los proyectos de
forma que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos.

i

Producto de la emisidbn de nuevos
lineamientos, y experiencia en la
utilizacion de los instrumentos de
trabajo se identifica la necesidad de
actualizar instrumentos de
autoevaluacion del SCI-DRH
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Oportunidades de Mejora

D Buscar mayor apoyo entre los D

miembros de la Comision de
Para efecto de nuevos proyectos, es Teletrabajo para la realizacion de
importante  agilizar la toma de las actividades y realizacion de
decisiones estratégicas proyectos.

interdepartamentales de  mandos
medios y altos, a fin de no afectar el
cumplimiento de objetivos y
ejecuciones presupuestarias
disponibles del periodo
correspondiente.

]

Innovar en herramientas para
el seguimiento de los
informes y estudios de la
Auditoria Interna.

i

Consolidar el equipo de trabajo con
roles y perfiles especificos como
integrantes de la Comision de Cultura
y Clima Organizacional en la DRH, e

Mejorar la comunicacion y apoyo por
parte de instancias internas de la DRH, —

investigar actividades que fortalezcan para el cumplimiento de las
el clima organizacional desde la recomendaciones de la Auditoria
modalidad de Teletrabajo. Interna.
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Lecciones aprendidas

LECCIONES APRENDIDAS

Se destacan cuatro grandes areas:

Mapeo de Labores: al tener una cobertura general de 34 proyectos 'y 12
funciones, ha sido crucial el seguimiento de las cargas laborales y la
distribucion de asignaciones, sesiones de seguimiento y definicion de
enfoques.

Priorizaciones: la dinamica interna del equipo y la sinergia de los
Holguras integrantes ha sido clave para la variacion de la agenda respondiendo a
las necesidades de la Administracion, priorizando unos proyectos sobre
otros, activando y desactivando labores en funcion de la entrega de
resultados esperados.

Visibilizacion

Visibilizacion: aunado a los anteriores, ha sido importante la
visibilizacion ante las jefaturas de la labor realizada y las prioridades del
Priorizaciones equipo, teniendo siempre la conversacion de qué dejar de lado en cada
oportunidad que se nos designaba un nuevo proyecto.

Holguras: siendo que los proyectos no responden al accionar propio de
Mapeo de Labores esta Unidad sino a la interaccion (y agendas) de otras instancias internas
y externas a la DRH, la planificacion con holguras, considerando demoras
y tiempos de respuesta, ha sido clave, asi como la solicitud de apoyo de
las autoridades cuando se ha requerido ejercer presion en las respuestas
y/o atencidn a insumos.
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Lecciones aprendidas

Mejora
continua

Control
Presupuestario

Mapeo de Riesgos

Toma de decisiones
estratégicas

Comunicacion

El cambio es una constante en la DRH; razén por la que debemos
enfocarnos en la mejora continua en aras de contribuir con los
usuarios.

La administracion del SCI-DRH requiere seguimiento permanente y
flexibilidad en los plazos para presentar los diversos insumos a fin de
lograr la efectividad y los objetivos propuestos, mismos que cumplan
con las labores sustantivas de la DRH.

Busqueda de la maximizacion de los recursos, las cuales deben estar
entrelazadas con las mejoras del Sistema de Trazabilidad (atendiendo
las diferentes necesidades reportadas por las instancias de la DRH y
los usuarios).

Actualizar el estudio de necesidades de capacitacion, haciendo uso de
la tecnologia para continuar capacitando al personal y mejorando las
relaciones publicas para atraer capacitacion con ayuda de empresas
privadas y publicas.

La toma de decisiones en tiempo y forma, impactan positivamente la
credibilidad de los procesos de Cultura y Clima Organizacional, por lo
que debe existir en todo momento la concientizacion de gestionar
soluciones o planes de contencién ante las necesidades de los equipos
de trabajo.

Se ejecutan proyectos y actividades de mejora e innovacion para la
DRH, que en algunos casos no son de interés por parte de las
autoridades superiores, desgastando al funcionario y generando
desmotivacion.
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Limitaciones

Tamaiio del equipo vs
cantidad de proyectos

Al igual que en periodos
anteriores, el avance de las
acciones operativas se ha
visto impactado
principalmente por la carga
laboral interna derivada del
impetu de sus integrantes,
asi como de las
asignaciones varias en las
que se hainvolucrado a la
Unidad, acrecentado por el
hecho de ser un equipo
relativamente pequefio (7
personas), una agenda
ambiciosa (34 proyectosy
12 funciones), la transicion
en el ingreso de un nuevo
integrante en este afio.

-
@

Dependencia en
varias instancias

Siendo que la naturaleza de
los proyectos que
administra la UGC son con
participacién de diferentes
instancias tanto internas
como externas a la DRH, asi
como internas y externas al
MEP, y aunque la
planificaciéon contempla
holguras en funcién de las
dependencias, siempre se
ha experimentado un
impacto en tiempos de
respuesta, validacionesy
clarificaciones, pero
mantenemos nuestro
enfoque en la generacion
de resultados
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Limitaciones

Presupuesto y compras

. Se debe esperar tiempos de ) N
respuestas muy prolongados o no dan Sistema Trazabilidad
respuesta de manera rapida y oportuna

[
o simplemente ignoran las solicitudes.
. Falta de comunicacion y se carece L. Falta de personal administrativo de
de una guia para ejecutar trdmites en \  / v apoyo durante el segundo
diversas Direcciones. v semestre, para el cumplimiento de

. Multiples recortes 'y  ajustes los avances y seguimiento al
presupuestarios. Project del Sistema de Trazabilidad.

Limitacion en los datos estadisticos
SCI-DRH °

que permitieran proyectar la demanda

de servicios diarios solicitados por los

. Se suspenden las labores . de .‘\ usuarios en la DRH, con posible

seguimiento por parte de la administraciéon afectacion en las proyecciones
del SCI-DRH para dar apoyo prioritario al presupuestarias.

plan de contingencia, para atender las
consecuencias del ciberataque a los
sistemas informaticos del Ministerio de
Hacienda.

. Las cargas de trabajo de las personas
integrantes de la Red de enlaces de CI
afectan la presentacion de los insumos en
las fechas establecidas en el calendario

anual de trabajo.
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Limitaciones

Cultura y clima organizacional

. No contar con todo el personal ]
requerido por la CCCO por cargas Varios

. ., [
laborales y priorizacion de otros
procesos o proyectos.
. Ante la “Modificacion y L. Lentitud por parte de las instancias
actualizacion de la estructura actual ' v para el cumplimiento de
y reorganizacion de las estructuras v recomendaciones de la Auditoria

organizativas de la DRH” No es Interna.
apropiado realizar  estudios e
investigaciones de Clima
organizacional ante cambios de

estructuras organizacionales 0 asignados
reestructuraciones
° . . Falta de personal administrativo de
Sistema de marca — _ apoyo  para  brindar  mayor
seguimiento a los proyectos vy
. Se cuenta con un presupuesto actividades de la Comision de

restringido, lo cual limita la adquisicion Teletrabajo
de sistemas o recursos tecnolégicos que

permitan a la administracion llevar un

mejor control y seguimiento de las

marcas, no solo a nivel de oficinas

centrales, sino también de las

Direcciones Regionales de Educacion.

Priorizacion de contingencias que
atrasan proyectos y procesos
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

» Elaboracion del » Se coloco el
material. material elaborado
» : en un apartado
» Sitio web publicado. especial en el sitio
web ya existente de

la Direccion de
Recursos Humanos.

Mi Centro Educativo
]

Facilitar la labor de las

personas directoras de

los centros educativos en

la gestion del talento

humano mediante la

implementacion de un

sitio web enfocado en Meta alcanzada: Fecha estimada de
informacion requerida finalizacion:
para el quehacer diario.

100% 4/11/2022
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Proyectos desarrollados

» Redisefio del sitio
web y alrededor de
145 paginas
orientadas con
enfoque al cliente.

* Mejora de

L formularios,
Actualizacion sitio web requisitos.

o N » Segmentacion por
Actualizacion del sitio tipo de usuario.
web de la DRH para el
publico en general, tanto
usuarios internos y
externos.

Meta alcanzada:

100%

LIMITACIONES

Reprocesos por el
proyecto fallido de
reorganizacion de la
DRH.

Fecha estimada de
finalizacion:

25/11/2022
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Proyectos desarrollados

Induccion al MEP
]

Creacion de recursos
para la induccion del
personal al MEP.

Elaboracion de
manual de Induccién
al MEP, de recursos
audiovisuales para
la utilizacion en la
induccion del
personal y del sitio
web de Induccién.

Meta alcanzada:

99%

LIMITACIONES

Tiempos de espera
en coordinacion de
labores con otras
instancias.

Fecha estimada de
finalizacion:

31/03/2023
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

» Cinco ciclos de * Aspectos técnicos
pruebas. propios resultantes
. de los ciclos de
* \Validaciones pruebas de la
tecnicas herramienta.
* ?/allo_lamolnes + Cargas de trabajo
Apoyo en la Herramienta de HACIONAIES del personal.
Calculos y Resoluciones e |nicio de manual de
] usuario
Intermediacion entre L
equipos funcionales * Atencion de
(UGR-DGTS) y técnicos necesidades
(DSI-DIG) en la autoridades

construccion y validacion

de la herramienta de

calculos y resoluciones _ Fecha estimada de
administrtivas. Meta alcanzada: finalizacion:

95% 30/06/2023
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Proyectos desarrollados

Reglamento
Modalidad de
Circulares y Teletrabajo del
normativa MEP y
documentacién
de publicacion

Directrices que
deben observar
los funcionarios
obligados al
presentar el
informe final de

Teletrabajo su gestion

Criterios para
identificar
puestos
teletrabajables

Fecha estimada de

Meta alcanzada: S -
finalizacion:

95% 30/01/2023
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

i
m * Presentacion de la » Dependencia de
propuesta de cargas laborales de
documento final y las partes revisoras
realizacion de del documento.
mejoras segun
realimentacion
] brindada por la
Reglamento Autébnomo Direccion de
del MEP Asuntos Juridicos.

Colaboracion con la

actualizacion del

Reglamento  Autonomo

del MEP

) Fecha estimada de
Meta alcanzada: "
Por definir, en

95% dependencia de las
partes involucradas.
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Proyectos desarrollados

Programa de ética y
valores MEP

Coordinacion del equipo
de trabajo de la Direccion
de Recursos Humanos de
ética y valores

Coordinacion y ejecucion
de 2 charlas para dar a
conocer el manual de ética
y conducta del MEP, asi
como los compromisos
éticos de la DRH.

Coordinacion de
realizacién de mejoras a
los materiales disponibles
para las charlas.

Coordinacion de :
elaboracion de material
para la Semana Nacional
de Valores.

Asesoria en el tema de
ética y valores del MEP
para diversas actividades
de los Departamentos y
Unidades de la DRH.

Meta alcanzada:

85%

LIMITACIONES

Cargas de trabajo
del personal.

Prioridad de otros
proyectos.

Acontecimientos
inesperados
(hackeo)

Fecha estimada de
finalizacion:

22/12/2023
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

» Colaboracion con el * Prioridad de
desarrollo de atencion de
diversos insumos proyectos urgentes
para la aplicacion por parte de las
del Decreto 42087 jerarquias
para Titulo | y Titulo institucionales de los
Il. gobiernos anterior y

Evaluacion del actual.

Desemﬁeﬁo

Apoyo en la
implementacion del
Decreto 42087
“Lineamientos Generales
de Gestion de
Desempefio de las dad
Personas Servidoras Fecha estimada de
Publicas” Meta alcanzada: finalizacion:

Por definir, en
dependencia decisiones
de las jerarquias
institucionales

81,70%
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Proyectos desarrollados

Sistema de Trazabilidad DRH

.l I.l e p
Ministerio de deRecursos
Educacion Piblica

Sistema de Trazabilidad
de la DRH

Administracion documental
digital controlada, ordenada,
auditada, transparente,
consultada en tiempo real, con
la finalidad de mejorar la calidad
del servicio, vy los tiempos de
respuesta a los usuarios de la
Direccion de Recursos
Humanos, generando a su vez,
trazabilidad de todas las
operaciones y funcionarios
vinculadas con la solicitud del
usuario.

Implementacion y
adquisicion del Portal de
Registro de Solicitudes de
Servicios de la DRH, como
una meljora al Sistema de
Trazabilidad DRH.

Induccion del Sistema de
Trazabilidad a toda la
Direccion de Recursos
Humanos y Direcciones
Regionales "de Educacion
desconcentradas.

Estandarizar los
requerimientos y
descripciones de los
diferentes tipos de tramites
de solicitudes de servicios
desconcentrados en las
Direcciones Regionales de
Educacion.

Meta alcanzada:

80%

No se contdé con datos
estadisticos que permitieran
proyectar la  demanda de
servicios diarios solicitados
por los usuarios en la DRH,
afectando las estimaciones
B(esupuestarlas .. para
ireccion de Informética de
Gestion.

Limitacion presupuestaria de
otras partidas y programas
presupuestarios,” fuera del
alcance de la Direccion de
Recursos Humanos.

Falta ~de personal
administrativo  de = apoyo
durante el segundo semestre,
para el cumplimiento de los
avances g seguimiento  al
Project_ del istema de
Trazabilidad.

Fecha estimada de
finalizacion:

21/12/2022
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

* Creaciony » Esperasy
compilacion del reprocesos en la
repositorio de validacion del
normativa contenido del sitio.
disciplinaria.

Modulo informativo sobre

ﬁestién disciﬁlinaria

Disefio e implementacion
de un sitio web para los
Directores de los centros
educativos, con el fin de
que cuenten con la
informaciéon de indole

disciplinaria.
P Meta alcanzada:

67% 31/12/2022
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

* Recopilacion de la Cargas de trabajo
informacion del personal.
realizada con los
duenos de proceso.

* Mejoras en el
proceso de una de

Optimizacion de procesos las Unidades
DGD

Analisis de todos los
procesos del
Departamento de Gestion
Disciplinaria a fin de
optimizar y digitalizarlos.

Meta alcanzada:

37% 30/04/2023
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Proyectos desarrollados

Programa Vive Bien
|
Apoyo en la
implementacion del

Programa Vive Bien

Realizacion de 2
charlas (Manejo del
estrés, Manejo de
emociones)

Meta alcanzada:

27,70%

LIMITACIONES

Cargas de trabajo
del personal.

Prioridad de otros
proyectos.

Por definir, en
dependencia de
coordinacion con las
otras instancias
involucradas
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

* Colaboracion con la

Cargas de trabajo

elaboracion de del personal.
planes de mejora de o
dos unidades. * Prioridad de otros
proyectos.
* Acontecimientos
. . inesperados
Apoyo Estudios de Clima (hackeo)

x Cultura Orﬁanizacional

Colaboracion con el
Seguimiento a clima
organizacional y planes
de mejora.

Fecha estimada de

Meta alcanzada: L .
finalizacion:

25% 22/12/2023
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Proyectos desarrollados

Apoyo a la Unidad de
Gestidon de Reclamos

Andlisis del proceso de
reclamos administrativos
de periodos fiscales
vencidos y creacion de
data para andalisis y toma
de decisiones del proceso
en tiempo real.

Recopilacion de la
informacion
realizada con los
duenos de proceso.

Meta alcanzada:

10%

LIMITACIONES

Cargas de trabajo
del personal.

Fecha estimada de
finalizacion:

30/04/2023
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Proyectos desarrollados

" a

Desconcentracion de

servicios disciﬁlinarios

Desconcentracion de
servicios disciplinarios en
las Direcciones
Regionales de Educacion.

LIMITACIONES

Inicio del proyecto, + N/A.
no hay logros a la
fecha.

Fecha estimada de

Meta alcanzada: finalizacion:

0% 31/06/2023
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Proyectos desarrollados

Reorganizacion de la
DRH

Colaboracion en la
documentacion y
actividades relacionadas
con la reorganizacion de
la DRH.

Elaboracién y
revision con los
Departamentos de
la DRH de los
cronogramas de
actividades
relacionadas con la
reorganizacion.

Elaboracion,
revision y
actualizacion de la
documentacion
necesaria para la
realizacion de la
reorganizacion.

Meta alcanzada:

? %

LIMITACIONES

Cargas laborales de
algunas partes
involucradas.

Acontecimientos
inesperados
(hackeo)

Fecha estimada de
finalizacion:

Por definir, en
dependencia de las
partes involucradas.
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Proyectos desarrollados

LIMITACIONES

* 20102 Productos * Recortes
Farmaceuticos Presupuestarios.

e 20401 Termometro laser
« 29902 Utiles médicos
e 29903 Carpetas

Adquisicion de bienesy + 50102 Carretillas
SCT/ICI0S + 50103 Teléfonos

» 50105 Escéaner
* 50106 Equipo Médico

8 solicitudes de pedido de
compras tramitadas vy
ejecutadas.

96,50% 23/12/2022
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Teletrabajo

Reglamento
Modalidad de
Circulares y Teletrabajo del
normativa MEP y
documentacion
de publicacion

Directrices que
deben observar
los funcionarios
obligados al
presentar el
informe final de
su gestion

Criterios para
identificar
puestos
teletrabajables



Proyectos desarrollados

Sistema de Trazabilidad DRH

Ministerio de deRecursos
Educacion Publica

Sistema de Trazabilidad de la DRH

|

Administracién documental digital
controlada, ordenada, auditada,
transparente, consultada en tiempo real,
con la finalidad de mejorar la calidad del
servicio, y los tiempos de respuesta a los
usuarios de la Direccion de Recursos
Humanos, generando a su vez,
trazabilidad de todas las operaciones vy
funcionarios vinculadas con la solicitud
del usuario.

Implementacion y
adquisicion del Portal de
Registro de Solicitudes de
Servicios de la DRH, como
una meljora al Sistema de
Trazabilidad DRH.

Induccidn del Sistema de
Trazabilidad a toda la
Direccion de Recursos
Humanos y Direcciones
Regionales "de Educacion
desconcentradas.

Estandarizar los
requerimientos y
descripciones de  los
diferentes tipos de tramites
de solicitudes de servicios
desconcentrados en las
Direcciones Regionales de
Educacion.

80%

LIMITACIONES

No se contdé con datos
estadisticos que permitieran
proyectar la  demanda de
servicios diarios solicitados
por los usuarios en la DRH,
afectando las estimaciones
resupuestarias .. para
ireccion de Informética de
Gestion.

Limitacion presupuestaria de
otras partidas y programas
presupuestarios,” fuera del
alcance de la Direccion de
Recursos Humanos.

Falta _de personal
administrativo  de = apoyo
durante el segundo semestre,
para el cumplimiento de los
avances g sequimiento al
Project . del istema de
Trazabilidad.

21/12/2022
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Metas futuras

Analisis de todos los Colaboracion en la
procesos del documentacion y
Departamento de actividades

Gestion Disciplinaria
a fin de optimizary

relacionadas con la
reorganizacion de la

digitalizarlos. DRH.
Optimizacion de Reorganizacion de
procesos DGD ‘ la DRH |
Apoyo a la Unidad de Médulo informativo Apoyo en Herranlner_]tade
Gestion de Reclamos sobre gestion Calculo'sy”Reso uciones
disciplinaria Intermediacion entre
Andlisis del proceso equipos funcionales
de reclamos Disefio e (UGR-DGTS) y
administrativos de implementacion de técnicos (DSI-DIG)
periodos fiscales un sitio web para los en la construccion y
vencidos y creacion Directores de los validacion de la
de data para analisis centros educativos, herramienta de
y toma de con el fin de que célculos y
decisiones del cuenten con la resoluciones
proceso en tiempo informacion de administrtivas.

real. indole disciplinaria.
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Metas futuras

Utilizacion de videos
tutoriales cortos que
faciliten la asimilacion
de conceptos e
instrucciones por parte
de los enlaces de
Control Interno de
nuevo ingreso.

Creacion de
herramientas para el
seguimiento  de los
informes y estudios de la
Auditoria Interna

Informes de Al Control Interno
Control Interno Trazabilidad Trazabilidad

Consiste en sesiones de trabajo Desarrollar mejoras al Matricular para el
con la Red de enlaces para Sistema de Trazabilidad 2023 el 50% de los
sensibilizar sobre la importancia de DRH vy al Portal de servicios de la DRH
completar  correctamente  los Registro de Solicitudes en el modulo de
Instrumentos y construir de Servicios de la DRH, Servicios del
colectivamente acuerdos sobre los segin la necesidades Sistema de
requerimientos minimos de calidad detectadas por cada Trazabilidad.

instancia de la DRH
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Metas futuras

Desarrollo  de Crear documentacion

competencias para brindar

tecnicas y seguimiento a la

blandas en el modalidad de

personal de la teletrabajo.

DRH.

Capacitacion Teletrabajo

Capacitacion Capacitacion Sistema de Marcas

Realizar un programa de Contrataciéon de la
fortalecimiento de habilidades, Desarrollo de nuevo adquisicién de relojes
enfo_cado_en la t_ematlca de estudio de marcadores, para
Inte_:llgenma Emocional, para deteccién para las Oficinas Centrales y las
el liderazgo de la DRH, con el necesidades de Direcciones Regionales
objlet.|vo dg mcreme_ntar capacitacion. de Educacion, en el
actividades virtuales practicas periodo 2023, y su
con técnicas y herramientas respectivo
aplicadas al entorno laboral. mantenimiento

preventivo y correctivo.
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