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|. PRESENTACION

En acatamiento a las Directrices que deben observar los funcionarios obligados a
presentar el Informe Final de su gestion, segun lo dispuesto en el inciso e) del articulo
12 de la Ley General de Control Interno D-1-2005-CO-DFOE, presento el siguiente
informe de gestion en mi desempefio como Jefe del Departamento de Gestion del
Capital Humano por mas de 20 afios.

El Departamento de Gestion del Capital Humano es el Ente encargado de proveer, en
forma oportuna, el recurso humano idéneo para las diferentes dependencias del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, desarrollando su potencial y autorrealizacion
a través de un adecuado clima organizacional y de una cultura de compromiso que
conduzcan a una vocacion de servicios y contribuyan, de modo efectivo, al
cumplimiento de las metas y de las estrategias institucionales para brindar servicios
eficientes y de calidad.

1-Antecedentes:

Este Departamento, ha sido responsable de ejercer el cargo de Facultado de la
Direccién General de Servicio Civil, desde el 01 de julio de 1998, mediante la
publicaciéon de la Resolucion DG-090-98, por lo que esta Dependencia es a quien le
corresponde llevar a cabo los diferentes tramites y actos administrativos que se le
encomienden en materia de Administracion de Recursos Humanos, bajo las directrices
técnicas que emanan de ese ente.

Asi las cosas, a continuacion presento el Informe de Gestion Final, como Jefatura del
Departamento de Gestion de Capital Humano. En este documento, expreso una
sintesis de los principales avances, retos y resultados que obedecen también al aporte
del trabajo en equipo totalmente comprometido, con el cual he trabajado varios afos.
Del 08 de junio de 1995 al 15 de enero del 2016 y del 06 de abril del 2016 al 01 de
abril del 2018.
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2-Funciones Cargo Jefe de Gestién de Capital Humano:

Este Departamento, ha dirigido sus esfuerzos en el cumplimiento de las siguientes
funciones:
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Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de Gestion de Recursos
Humanos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, con el propésito de que
la Institucion cuente con el personal idoneo que contribuya a cumplir en forma
eficiente y eficaz la misién del Ministerio.

Ejercer el liderazgo en el desarrollo y en la actualizacion de la Gestion de
Recursos Humanos, alineado a la estrategia de la institucion y acorde con los
avances técnicos, cientificos y tecnolégicos prevalecientes, con el fin de
garantizar un nivel 6ptimo de eficiencia y de calidad en los servicios que brinda
esta dependencia.

Realizar, por delegacion, las atribuciones de la Direccion General del Servicio
Civil en el tema de la Administracion de los Recursos Humanos, como Jefe de
Recursos Humanos Facultado, para los diferentes tramites y actos
administrativos, con el objetivo de cumplir con lo establecido en la Resolucién
N° DG-315-2011, del 8 de junio de 2011, en la que se emiten las “Politicas de
Aplicacion a los Procesos de la Gestion de los Recursos Humanos que operan
en los Ministerios, en las Instituciones y en los Organos Adscritos”.

Brindar el asesoramiento a los superiores y a los demas funcionarios de la
institucién en la materia de los recursos humanos, con la finalidad de que
cuenten con la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Velar por la correcta aplicacion del ordenamiento juridico, politicas, manuales y
de los lineamientos sobre la administracion del recurso humano, con el
propésito de que sus actuaciones sean ajustadas a la legalidad en esta materia.

Ejecutar la provisién del Empleo Publico especifica de ingreso al Régimen del
Servicio Civil, a efecto que el Ministerio cuente con el personal requerido.

Supervisar la correcta administracion del erario publico, con el fin de realizar la
provision salarial institucional.
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Aplicar las recomendaciones y las disposiciones que formulan la Contraloria
General de la Republica, el Ministerio de Hacienda, la Direccién General del
Servicio Civil, la Auditoria General y otras instancias competentes del Ministerio
en el plano de los recursos humanos, con el fin de actuar como en derecho
corresponde.

Coordinar los procesos de capacitacion, para el desarrollo técnico y funcional
del recurso humano, con el objetivo de contribuir a la formacién profesional.

Velar por la actualizacion del Sistema de Clasificacion de Puestos, con el
propdsito de que sirva de insumo para la valoracion, el reclutamiento, la
seleccion y la capacitacion del recurso humano.

Dar seguimiento y control a los procesos y a los procedimientos llevados a cabo
por la Direccidén, con el objetivo de que éstos se realicen en forma correcta,
oportuna y apegada a la normativa emitida en materia de recursos humanos.

Emitir lineamientos en la tematica de recursos humanos, relacionados con la
verificacion del cumplimiento de la normativa legal y de la administrativa en la
materia de la tutela del recurso humano.

Velar por el correcto control y la actualizacion de la relacion de puestos y de su
contenido economico, a fin de contar con el recurso humano requerido por la
Institucion.

Coordinar el Sistema de Control Interno de la Departamento de Gestion del
Capital Humano, a fin de cumplir con lo establecido

Tramitar lo relacionado con los movimientos del personal que se realizan en el
Ministerio, para que se lleve a cabo los respectivos otorgamientos, rebajos y
demas gestiones que se presenten.

Mantener un registro actualizado de los puestos y de sus antecedentes, con el
objetivo de llevar el respectivo control y facil localizacion de informacién de
éstos.

Realizar las actividades tendentes a garantizar las adecuadas relaciones
humanas y sociales en la institucion y otras que se deriven de las competencias
conferidas, de las normas especificas que asi lo sefialen y cualesquiera otras
gue les sean delegadas via resolucion por parte de la Direccion General del
Servicio Civil, con el proposito de lograr un clima organizacional idoneo.
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«» Aquellas otras propias de su competencia.

3-Estructura Organizacional y Ocupacional del Departamento y una breve
descripcion del fin de cada Unidad que lo conforman:

Este Departamento esta organizado internamente en:

a-Unidad Organizacién del Trabajo:

Mantener actualizado el sistema de clasificacion de los puestos que opera en el
Ministerio, mediante la metodologia del analisis ocupacional, con la finalidad de que
cuente con el recurso humano idéneo segun sus requerimientos y que guarde armonia
con la estructura organizativa de la institucion, ajustado con los limites ocupacionales
gue establece la Direccion General del Servicio Civil.
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b-Unidad Dotacién del Recurso Humano:

Realizar los concursos internos y los externos abiertos para ocupar las plazas
vacantes; actualizar los procesos de reclutamiento y mejorar su eficiencia con la
finalidad de contratar al personal idoneo; tramitar los pedimentos del personal;
custodiar y mantener actualizados los Registros de Elegibles; confrontar la veracidad
de los atestados académicos presentados por los oferentes; investigar el mercado de
trabajo y definir el indice de rotacién institucional y asi establecer la oferta y la
demanda del recurso humano y sus respectivos requisitos.

-Aplicar los predictores de seleccion del personal segun las caracteristicas de los
puestos de trabajo; realizar las entrevistas a los candidatos que ocuparan los puestos
asignados en la institucion; tramitar las valoraciones del periodo de prueba y actualizar
la informacion pertinente; elaborar los estudios de Vida y Costumbres y desarrollar los
programas de induccion para el personal de reciente ingreso al Ministerio, entre otras
actividades.

-Realizar los programas de preparacion para la jubilacion a través de capacitaciones
en las materias relacionadas con los distintos regimenes de pensiones, de talleres de
sensibilizacion y de otras actividades para quienes estén préximos a jubilarse. Llevar,
también, los procesos de desvinculacion por renuncia, por despido y otros.

c-Unidad Servicio del Recurso Humano

Diseflar y administrar tanto las compensaciones retributivas (salariales y extra
salariales) como las no retributivas otorgadas a los funcionarios por concepto de la
prestacion de servicios y por su contribucion al cumplimiento de la mision institucional.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuestos ordinarios y extraordinarios de la partida de
remuneraciones, previa coordinaciéon con las instancias correspondientes; ejecutar y
controlar las actividades relacionadas con la elaboracién del presupuesto asignado a
cubrir el pago de salarios y de incentivos de los funcionarios del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social; ejercer el control y el monitoreo quincenal del pago de la planilla
para verificar y para analizar los resultados referentes a esta, asi como la ejecucion
guincenal del presupuesto de la partida cero, con el propésito de determinar si existe
un faltante y, asi, realizar la correspondiente modificacion presupuestaria.
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d-Unidad Capacitacion y Desarrollo:

Organizar actividades de capacitacion y programas que contribuyan a la formacion,
desarrollo y aplicacion de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes y
coadyuven a reducir los problemas que sean factibles de corregir mediante la
capacitacién, en un ambiente cultural y motivacional, reforzando, de forma relevante,
las competencias profesionales, técnicas y operativas, que aporten, de manera
significativa, a la efectividad de los procesos sustantivos de apoyo, asistencia y
asesoria, mediante politicas, acciones y actividades basadas en los problemas,
necesidades y demandas prioritarias detectadas, sugeridas y seleccionadas (cursos,
seminarios, talleres, charlas, becas y otros), que ayuden al logro y cumplimiento de los
compromisos, objetivos y metas institucionales, buscando siempre un cambio positivo
de actitudes hacia el trabajo, mejora continua y a la maxima satisfaccion del cliente o
usuario, teniendo en cuenta las etapas del proceso de la capacitacion (diagnéstico,
planeamiento, programacion, ejecucion, supervision, control, seguimiento, evaluacion y
medicién del impacto), bajo los criterios de actualizaciéon, refrescamiento profesional y
técnico, perfeccionamiento, adaptacion al cambio, innovacion, iniciativa y capacidad
para el trabajo multidisciplinar y polifuncional.

e-Unidad de Servicios de Bienestar Social:

Procura fomentar las condiciones Optimas para el trabajo, para la salud laboral y para
un ambiente idoneo, de forma que genere en los funcionarios y en las funcionarias una
satisfaccion plena orientada a un desempefio de calidad; asi como también garantiza
unas excelentes relaciones sociales que coadyuven con los objetivos institucionales.
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ll. RESULTADOS DE LA GESTION

1-Plan Anual Operativo 2017:

Avances obtenidos en este Departamento , favor ver oficio DADO-OF-11-2017 del 8 de
febrero, 2018 de la Direccion de Planificacion, donde nos remiten el estado de
cumplimiento de las metas 2017 de este Departamento, correspondiente al Plan

Operativa Institucional, por lo que detallo a continuacion:

100%

Con riesgo de incumplimiento | 76% - 99%
0% - 75%

Porcentaje de acciones de gestion y
administracion del capital humano
atendidas con respecto a la demanda.
(solicitud de certificaciones;
elaboracion de la planilla de pagos
quincenalmente; atencion médica a los
funcionarios/as; elaboracion del
anteproyecto de presupuesto;
modificaciones presupuestarias;
estudios de reasignaciones,
asignaciones de puestos; estudios y
revisiones de los componentes
salariales de los funcionarios/as,
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aplicacion de concursos internos,
atencién de consultas legales, entre
otras)

Numero de charlas realizadas por 2
parte de la Unidad de Servicios de
Bienestar referente a primeros auxilios

Contratacion de una empresa externa 1
para el estudio de Clima
Organizacional en las Dependencias
gue se asignen en el MTSS.

Numero de talleres de sensibilizacion 1
realizados, con perspectiva de género
dirigidos a Jefaturas y Directores para
la seleccion y promocion de personal

% de Revision de las propuestas de 100%
las personas capacitadoras para que
los contenidos de capacitacion estén
libres de sesgos de género y otros
tipos de discriminacion

Numero de capacitaciones acerca de 2
la modificacién del Reglamento Interno
del MTSS sobre acoso sexual.

Numero de Acciones de Capacitacion 5
a funcionarios/as del MTSS ejecutadas

Indicador con Razones del Acciones a ejecutar Responsable
avance inferior al rezago para darle cumplimiento
45% a la meta
NUmero de | Debido al alto | Estas capacitaciones se | Licda. Karla
capacitaciones volumen de | programaron para el | Rosales Alfaro,
acerca de la | trabajo que se ha | segundo semestre | Unidad de
modificacion del | generado en este | 2017, para lo cual se | Capacitacion y
Reglamento Interno | Departamento coordind con la Unidad | Desarrollo
(implementacion | de Género de este
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del MTSS
acoso sexual

sobre

de la Reforma
Procesal Laboral,

Concursos
Internos
Informales,
Concurso Interno
Bloque Il de
conformidad con
la Resolucion

DG-155-2015 del
18 de setiembre
de 2015 y
publicada en La
Gaceta el 03 de

noviembre de
2015, emitida por
la Direccion
General de
Servicio Civil,
labores  diarias
del Depto
planillas, atencion
al publico,
emision de

certificaciones,
constancias
salariales, etc,
este indicador se
pospuso en el
primer semestre
2017, ademas
por la falta de
recurso humano
en este Depto, la
Unidad de
Capacitacion ha
tenido que dar
prioridad a otras
labores  propias

Ministerio y

Dependencia, por lo que
se espera cumplir con
esta meta antes de

finalizar el afno.

MBA. Mario
Enrique Bolafios
Ramirez,
Director,
Gestion de

Capital Humano

10
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de la misma, tal
es el caso de la
Evaluacion  del
Desempefio 2016
de los
funcionarios y
funcionarias de
este  Ministerio,

estudios de
carrera
profesional (

nuevos ingresos,
reconocimientos
de titulos por
capacitacion),

ingreso por
primera vez al
Maédulo de
Carrera

Profesional  del
Sistema de

Pagos INTEGRA
los
reconocimientos

en carrera
profesional para
su respectivo
pago, la
coordinacion
entre los
Ministerios de
Planificacion
Nacional,
Seguridad
Publica, el

CONARE vy este
Ministerio, con el
propésito de
llevar a cabo el

11
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Proyecto
Comunicacion
Sin Fronteras en
LESCO, y en el
que se ha tenido
que realizar una

serie de
reuniones  para
su debida

ejecucion, el cual
se pretende que
este en marcha a
partir de agosto
del presente afo.

NUmero de | Debido al alto|Para llevar a cabo las | Licda. Karla
Acciones de | volumen de | capacitaciones Rosales Alfaro,
Capacitacion a | trabajo que se ha | restantes (3), las cuales | Unidad de

funcionarios/as del

MTSS ejecutadas

generado en este
Departamento
(implementacion
de la Reforma
Procesal Laboral,
Concursos
Internos
Informales,
Concurso Interno
Blogue 1l de
conformidad con
la Resolucion
DG-155-2015 del
18 de setiembre
de 2015 y
publicada en La
Gaceta el 03 de
noviembre de
2015, emitida por
la Direccion
General de
Servicio Civil,

se programaron para el
segundo semestre
2017, se coordindé con
las Direcciones donde
se impartiran, por lo que
se espera cumplir con
esta meta antes de
finalizar el afo.

Capacitacion 'y
Desarrollo

MBA. Mario
Enrique Bolafos
Ramirez,
Director,
Gestion de
Capital Humano

12
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labores diarias

del Depto
planillas, atencion
al publico,
emision de

certificaciones,
constancias
salariales, etc,
este indicador se
pospuso en el
primer semestre
2017, ademas
por la falta de
recurso humano
en este Depto, la
Unidad de
Capacitacion ha
tenido que dar
prioridad a otras
labores  propias
de la misma, tal
es el caso de la
Evaluacion del
Desempefio 2016
de los
funcionarios y
funcionarias de
este  Ministerio,

estudios de
carrera
profesional (

nuevos ingresos,
reconocimientos
de titulos por
capacitacion),

ingreso por
primera vez al
Médulo de
Carrera

13
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Profesional  del
Sistema de
Pagos INTEGRA
los
reconocimientos

en carrera
profesional para
su respectivo
pago, la
coordinacion
entre los
Ministerios de
Planificacion
Nacional,
Seguridad
Publica, el

CONARE vy este
Ministerio, con el

proposito de
llevar a cabo el
Proyecto

Comunicacion

Sin Fronteras en
LESCO, y en el
gue se ha tenido
que realizar una

serie de
reuniones  para
su debida

ejecucion, el cual
se pretende que
este en marcha a
partir de agosto
del presente afo.

14




IS8

DEPARTAMENTO
DE GESTION DEL
CAPITAL HUMANO

INFORME FINAL DE GESTION

Porcentaje Para los de 100% Para los que
Indicadores con % de
de indique beneficios superan el 100%
cumplimiento de 100% o
’ cumplimient brindados a la justifique las
mas.
o] poblacion razones.
Porcentaje de acciones de 100% Para todos los
gestion y administracion indicadores que esta
del capital humano Dependencia aplico
atendidas con respecto a para el 2017, el
la demanda. (solicitud de beneficio radica en
certificaciones; que al tener al
elaboracion de la planilla personal reclutado
de pagos quincenalmente; bajo el Régimen de
atencion meédica a los Servicio Civil,
funcionarios/as; pagado
elaboracion del debidamente,
anteproyecto de analizados
presupuesto; adecuadamente vy
modificaciones capacitado en los
presupuestarias; estudios distintos temas como
de reasignaciones, lo son en la Reforma
asignaciones de puestos; Procesal Laboral,
estudios y revisiones de talleres de
los componentes sensibilizacibn  con
salariales de los perspectiva de
funcionarios/as, aplicacion género, asi como la
de concursos internos, induccion que se le
atencion de consultas brind6 a los
legales, entre otras) funcionarios de
Nimero de  charlas 100% primer ingreso,
realizadas por parte de la mismos que se les
Unidad de Servicios de capacit6 en control
Bienestar referente a interno y valoracion
primeros auxilios de riesgo, entre
Contratacion de una 100% otros, permitira que
empresa externa para el los servidores
estudio de Clima cuenten con
Organizacional en las mayores

15
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Dependencias que se
asignen en el MTSS.

NUumero de talleres de
sensibilizacion realizados,
con perspectiva de género
dirigidos a Jefaturas vy
Directores para la
seleccion y promocion de
personal

100%

% de Revision de las
propuestas de las
personas capacitadoras
para que los contenidos
de capacitacion estén
libres de sesgos de
género y otros tipos de
discriminacion

100%

NUmero de
capacitaciones acerca de
la modificacion del
Reglamento Interno del
MTSS sobre acoso
sexual.

100%

NUmero de Acciones de
Capacitacion a

100%

herramientas en el
desempeiio de las
labores que ejecutan
en cada una de sus
Direcciones 0
Departamentos y
con ello ofrecer
servicios de calidad,
eficientes y eficaces
a la poblacion
costarricense  que
atienden.

Ademas, es
trascendental
resaltar la labor que
esta  Dependencia
realiza en la
prevencion y
seguimiento de la
salud integral a
estos colaboradores,
a travées de la
atencion y charlas
gue se le ofrecen en
esta materia.

16
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funcionarios/as del MTSS
ejecutadas

2-Plan de Mejoras 2017:

Se detalla a continuacion cuadro:

OBJETIVO DE ACTIVIDADES DE MEJORA |INDICADOR | PLAZO | RESPONSABLE
MEJORA
Confeccionar machote |Que se cuente con un feb-17 |[Ersthsa Picado
para el calculo de|instrumento agil y de facil Morales

prestaciones legales. manejo para el calculo de
prestaciones legales.

Minimizar al maximo la feb-17 |[Ersthsa Picado
incidencia de error ala hora Morales

de realizar el calculo de los
montos a cancelar por
prestaciones legales.

Colocarlo en una carpeta feb-17 |Ersthsa Picado
compartida en el Servidor Morales

de este Ministerio, con el
objetivo de que sea
utilizado por los
funcionarios que integran la

17
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Unidad de Servicios del
Recurso Humano.

Minimizar el tiempo del
calculo y tramite de las
prestaciones legales, a los
funcionarios que son
cesados o pensionados.

feb-17

Ersthsa Picado
Morales

3-Sistema Valoracién de Riesgos (SEVRI) 2017:

Controles existentes dentro de este Departamento:

Documentos que respaldan las acciones realizadas en el
tiempo establecido, sin embargo, muchos de los tramites
dependen de otras dependencias ministeriales.

Reuniones para priorizar actividades, asi como una
distribucion y recargos de las labores.

18
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En los distintos temas que se realizan en el Departamento, | Muy Bueno
se les da seguiimiento, para evitar incumplimientos.

Realizar lo solicitado en un tiempo prudencial, solicitando | Muy Bueno
prérrogas para su finalizacion.

Llegar un control de las diferentes partidas y subpartidas,
basados en la liquidacion mensual, remitida por la
Direccion Financiera.

Reuniones para priorizar actividades, asi como una|Muy Bueno
distribucién y recargos de las labores.

Definir las metas a realizar durante el afio en caso
necesario reformular y justificar la no ejecucion.

Replicar con los funcionarios de mayor experiencia, en los Bueno
diferentes procedimientos que se realizan en esta
dependencia, a los funcionarios de menor conocimiento en
los procesos.

Mantener un control en las partidas y en caso de faltantes
realizar las modificaciones presupuestarias pertinentes.

Realizar induccion a los funcionarios en los diferentes | Muy Bueno
procesos que se realizan en esta dependencia.

Preparar los respectivos incidentes ante las instancias
correspondientes.

19
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4-Modificaciones Presupuestarias 2018, ante Ministerio de Hacienda:

20
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FECHAS DE PRESENTACION
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
2018
ANTE EL MINISTERIO DE HACIENDA
DECRETOS
MES FALTANTE SALDOS PRIMERA SEGUMDA TERCERA CUARTA

SALARIO

ESCOLAR MNEGATIVOS
EMEROD (FALTAMTE SALARIO
ESCOLAR) 12/01/2018
EMERD (COMPROMISOS MO
DEVEMGADOS) 15/01/2018
FEBERERC 16/02/2018
ABRIL {SEMANA SANTA) 16/04/2018
MAYD 21/05/2018
SETIEMERE 17/09/2018

DGPN-H-001 DGPMN-H-002 | DGPM-H-003 | DGPHN-H-005 | DGPN-H-006 | DGPM-H-007
El Decreto DGPN-H-004, REPROGRAMACION PRESUPUESTARIA deben presentarlo a la Direccidn de Planificacion el 16 de
febrero del 2018.

ANA TENC] ety
FALLASPRADD goms o

{FIRMA} o
Ana Yancy Fallas Prado

Vs depabrorrs
STUEEL GORNTALIT

ROSIBEL
GONZALEZ YELma
VEGA (FIRMA) 112500 sevo

Jefe de Presupuesto

Licda. Rosibel Gonzalez Vega
Directora Financiera

5-Plan de Compras 2018:
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Se detalla cuadro a continuacion:

212 72900 1.08.99 | Contrato de 001 unidad 1 X £1.500.000,00
mantenimiento
preventivo y
correctivo de
equipos
meédicos
212 72900 2.01.04 | Compra Tonner 001 Unidad 12 X £1.920.000,00

Marca Xerox,
Médelo Work
Centre 3325
(Médelo tonner
106R02310)

212 72900 2.01.04 [ Compra Tinta 001 Unidad 5 X £200.000,00
para impresora
Carné Marca
Evolis Primacy,
Médelo
YMCKOK
(Méderlo  tinta
R6F003AAA)

212 72900 2.01.04 | Compra Tonner 001 Unidad 4 X £100.000,00
Marca Kyocera,
Maédelo
KM-1820-LA
(Médelo tonner
TK-122)

212 72900 2.01.04 [ Compra Tinta 001 Unidad 4 X £72.000,00
Negra para
Impresora  HP
96 (C8767W)

212 72900 2.01.04 | Compra Tinta 001 Unidad 4 X £80.000,00
Tricolor HP 97
(C9363W)

22



‘ DEPARTAMENTO
w DE GESTION DEL
)\ | CAPITAL HUMANO

INFORME FINAL DE GESTION

212 72900 2.01.99 | Otros productos 001 Unidad 1 X £400.000,00
quimicos y
conexos

212 72900 2.99.01 | Basurero 001 Unidad 5 X X £25.000,00
plastico con
tapa

212 72900 2.99.01 | AlImohadilla p/ 001 Unidad 4 X X £14.000,00
sellos

212 72900 2.99.01 | Bandas de hule 001 Unidad 100 X X £5.000,00
No.10

212 72900 2.99.01 | Bandas de Hule 001 Unidad 100 X X £5.000,00
(Ligas grandes)
#33

212 72900 2.99.01 | BOLIGRAFO 001 Unidad 150 X X £22.500,00
NEGRO

212 72900 2.99.01 | BOLIGRAFO 001 Unidad 150 X X £22.500,00
ROJO

212 72900 2.99.01 | BOLIGRAFO 001 Unidad 150 X X £22.500,00
AZUL

212 72900 2.99.01 | Borrador 001 Unidad 50 X X £5.000,00

212 72900 2.99.01 | prensa para 001 Unidad 5000 X X £150.000,00
files

212 72900 2.99.01 |cinta adhesiva 001 Unidad 25 X X £1.250,00
magica de 1.27

212 72900 2.99.01 | Masking Tape 001 Unidad 25 X X £1.250,00
blanco de 2 cms

212 72900 2.99.01 | Clips tamafio a 001 Unidad 3000 X X £90.000,00
escoger

212 72900 2.99.01 | Clip mariposa 001 Unidad 3000 X X £90.000,00

212 72900 2.99.01 [Clip N°1 001 Unidad 9000 X X $360.000,00
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212 72900 2.99.01 | Corrector 001 Unidad 25 X X £12.500,00
liquido

212 72900 2.99.01 | CHINCHES CON 001 Unidad 100 X X £2.500,00
RECUBRIMIENT
O PLASTICO

212 72900 2.99.01 | Fechador 001 Unidad 1 X X £2.000,00
automatico

212 72900 2.99.01 | GOMA LAPIZ 001 Unidad 30 X X £9.000,00
ADHESIVO
TAMARNO A
ESCOGER

212 72900 2.99.01 | GOMA LIQUIDA 001 Unidad 30 X X £9.000,00

212 72900 2.99.01 | Grapas 001 Unidad 75000 X X £375.000,00

Standard 26/6
1010 similar a

Acme
212 72900 2.99.01 | Lapiz de minas 001 Unidad 25 X X £1.000,00
05y0,7
212 72900 2.99.01 | Minas de 001 Unidad 10 X X £800,00
0.7MM
212 72900 2.99.01 | minas de 0.5mm 001 Unidad 10 X X £800,00
dureza hb
212 72900 2.99.01 | Lapices 2H 001 Unidad 30 X X £1.500,00
212 72900 2.99.01 | Lapices HB 001 Unidad 30 X X £1.500,00
212 72900 2.99.01 | TAJADORES 001 Unidad 10 X X £300,00
212 72900 2.99.01 | Marcador 001 Unidad 10 X X £4.000,00
fosforescente
212 72900 2.99.01 | Marcador 001 Unidad 10 X X £4.000,00
fosforescente
punta fina color
a escoger

24




‘ DEPARTAMENTO
w DE GESTION DEL
)\ | CAPITAL HUMANO

INFORME FINAL DE GESTION

212 72900 2.99.01 | Marcador 001 Unidad 10 X X £4.000,00
fosforecente

punta  gruesa
color a escoger

212 72900 2.99.01 | MARCADOR 001 Unidad 10 X X £4.000,00
PERMANENTE

212 72900 2.99.01 | Marcad. Pta fina 001 Unidad 10 X X £4.000,00
negro

212 72900 2.99.01 | Marcador azul 001 Unidad 10 X X £4.000,00
punta fina

212 72900 2.99.01 | Marcad. Pta fina 001 Unidad 10 X X £4.000,00
rojo

212 72900 2.99.01 | Marcador azul 001 Unidad 5 X X £2.000,00
punta gruesa
BISELADA

212 72900 2.99.01 | Marcador negro 001 Unidad 5 X X £2.000,00
punta  gruesa
BISELADA

212 72900 2.99.01 | Marcador rojo 001 Unidad 5 X X £2.000,00
punta  gruesa
BISELADA

212 72900 2.99.01 | numerador 001 Unidad 2 X X £5.000,00
manual

212 72900 2.99.01 | PERFORADORA 001 Unidad 8 X X £12.000,00

212 72900 2.99.01 | Reglas pléasticas 001 Unidad 5 X X £500,00

212 72900 2.99.01 | Sacagrapas 001 Unidad 8 X X £640,00
metal y
polietileno

212 72900 2.99.01 | SELLOS DE 001 Unidad 3 X X £15.000,00
HULE

212 72900 2.99.01 | DISPENSADOR 001 Unidad 5 X X £5.000,00
DE CINTA
ADHESIVA
mediana
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212 72900 2.99.01 | Portafolio con 001 Unidad 8 X X £8.000,00
prensa

212 72900 2.99.01 |cejillas 001 Unidad 1500 X X £37.500,00
plasticas oficio

212 72900 2.99.01 | Calculadora 001 Unidad 3 X X £12.000,00
solar

212 72900 2.99.01 | APOYA o) 001 Unidad 5 X X £7.500,00
DESCANSA
MUNECAS
PARA
TECLADO

212 72900 2.99.01 | Cutter 001 Unidad 1 X X £800,00

212 72900 2.99.01 | FOLDER 001 Unidad 50 X X £9.000,00
PLASTICO

212 72900 2.99.01 | Banderitas 001 Unidad 2000 X X £100.000,00
(Tape Flag)

212 72900 2.99.01 | Cejillas 001 Unidad 1600 X X £40.000,00
Plasticas para
carpetas
colgantes

212 72900 2.99.01 | Humedecedor 001 Unidad 5 X X £1.500,00
de dedos

212 72900 2.99.01 | Llave maya 001 Unidad 5 X X $25.000,00

212 72900 2.99.03 | Compra 001 Unidad 150 X £70.000,00
formularios
médicos

212 72900 2.99.03 | Compra papel 001 Unidad | 3500000 X X £1.300.000,00
bond tamafio
carta sin
membrete

212 72900 2.99.03 | Compra papel 001 Unidad 55000 X X £300.000,00
bond tamafio
oficio sin
membrete
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212 72900 2.99.03 | Archivadores de 001 Unidad 50 X X £50.000,00
cartén tamafio
carta

212 72900 2.99.03 | Folder manila 001 Unidad 7000 X X £80.000,00

tamafio carta

212 72900 2.99.03 | Folder manila 001 Unidad 3000 X X £70.000,00
tamafio oficio

212 72900 2.99.03 | Papel adhesivo 001 Unidad 8 X X £20.000,00

212 72900 2.99.03 | Otros productos 001 Unidad 800 X $170.000,00
y  suministros
de papel

212 72900 2.99.99 | Compra buzén 001 Unidad 1 X £57.000,00
para

sugerencias

212 72900 5.01.06 | Compra carro 001 Unidad 1 X £800.000,00
metalico  para
instrumentos y
medicamentos

212 72900 5.01.06 | Mesa para 001 Unidad 1 X £1.500.000,00
autoclave

212 72900 5.01.06 | Desfribilador 001 Unidad 1 X £2.000.000,00
semiautomatico
externo

$12.232.340,0
0

6-Auditorias Externas e Internas:

Detallo las realizadas en los ultimos anos.
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a-Direccion General de Servicio Civil:

Dentro de las disposiciones o recomendaciones giradas por parte de la Auditoria de la
Direccion General de Servicio Civil, durante mi gestién ultimamente como Jefe del
Departamento de Gestion de Capital Humano, se atendieron los siguientes puntos
segun oficio MTSS-GCH-2418-2016 del 29 de setiembre del 2016:

1. Respecto del Reconocimiento de Incentivos.
1.1 Por concepto de Carrera Profesional:

Como primer aspecto en este tema se le hizo llegar a la Coordinadora a.i de la Unidad
de Capacitacion y Desarrollo, la Licda. Karla Rosales Alfaro, el oficio
MTSS-GCH-1999-2016 del 07 de setiembre del 2016 (copia adjunta), en el que se le
solicita en un plazo no mayor a 15 dias habiles atender los puntos citados en el
Informe AU-I-026-2016 los cuales corresponden a esa Unidad y se pronuncie al
respecto brindando un informe de los procedimientos a seguir de ahora en adelante,
con el fin de que de ser necesario se tomen las medidas oportunas para evitar futuras
situaciones que puedan generar alguna desventaja, asi como el incurrir en
circunstancias que generen diversas responsabilidades o en su defecto mejorar los
procedimientos ya llevados a cabo.

Una vez analizado en detalle el Informe emitido por la Auditoria de la Direccién
General de Servicio Civil, se continuara, tal y como lo solicita ese ente, aplicando los
lineamientos establecidos en las Resoluciones DG-135-2013 del 05 de setiembre del
2013 y de la DG-064-2008 del 28 de febrero del 2008, asimismo se incrementara la
atencion a los detalles, asi como la busqueda de minimizar los tiempos de revision,
esto a pesar del alto volumen de trabajo que se tiene en este Departamento.

Para este apartado, se adjunta correos electrénicos dirigidos a la Direccion General de
Informética del Ministerio de Hacienda, en los cuales se observa tanto la solicitud
como el seguimiento para la implementacion del Mdédulo para el pago por concepto de
Carrera Profesional de los funcionarios del MTSS, en el Sistema de Pagos INTEGRA,
gestion que estamos realizando, con el fin de mejorar los servicios que brindamos a
nuestros companeros del MTSS.

Para mejor comprensibn del tema que nos ocupa, adjunto oficio
MTSS-GCH-2085-2016 en el que anexa el Informe Técnico del 20 de setiembre
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suscrito por la Licda. Karla Rosales Alfaro, Coordinadora de la Unidad de Capacitacion
y Desarrollo de esta Dependencia, quien es la encargada de la revisidn para el
reconocimiento del pago de este rubro.

1.2 Por concepto de Prohibicion:

Mediante oficio MTSS-GCH-2116-2016 del 26 de setiembre del 2016 (copia anexa),
suscrito por mi persona, dirigido a la Licda. Isabel Acuiia Castro, Asesora Legal de
esta Dependencia, solicité llevara un control de las solicitudes para el pago por este
concepto, mediante una base de datos en el programa Word, siendo respaldado en el
servidor de esta Institucion y el cual debe contener varios datos para mayor control.

Adjunto ademas, formulario para llevar a cabo el Informe de reconocimiento para el
pago de prohibicién, el cual fue implementado tiempo atrds por este Departamento,
propiamente por la Unidad de Servicio del Recurso Humano, para un mejor control
interno, mismo que es refrendado por la Coordinadora de esa Unidad, la Asesora
Legal y quien funja como Director de esta Dependencia en el momento de realizado el
estudio.

1.3 Por concepto de Dedicacion Exclusiva:

En atencion a los puntos 1.2, 1.3 y 1.4 de este oficio se le hizo llegar a la Coordinadora
de la Unidad de Servicio del Recurso Humano, la Licda. Ersthsa Picado Morales, oficio
MTSS-GCH-1996-2016 del 07 de setiembre del 2016, en el que se le solicita en un
plazo no mayor a 15 dias habiles, atender los puntos citados en el Informe
AU-1-026-2016 los cuales corresponden a esa Unidad y se pronuncie al respecto
brindando un informe de los procedimientos a seguir de ahora en adelante, con el fin
de que de ser necesario se tomen las medidas oportunas para evitar futuras
situaciones que puedan generar alguna desventaja, asi como el incurrir en
circunstancias que generen diversas responsabilidades o en su defecto mejorar los
procedimientos ya llevados a cabo.

Como respuesta a oficio MTSS-GCH-1996-2016, la Licda. Picado Morales, suscribe el
oficio MTSS-GCH-2114-2016 del 26 de setiembre del afio en curso (copia anexa), en
el cual brinda las acciones tomadas e implementadas por la Unidad a su cargo,
respecto a los puntos que se refieren a los incentivos de Prohibicion y Dedicacion
Exclusiva.

Mediante oficio MTSS-GCH-1994-2016 del 07 de setiembre del afio en curso (copia
anexa), suscrito por este servidor, dirigido al Lic. Ciro Barbosa Toribio, Oficial Mayor y
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Director General Administrativo y Financiero de este Ministerio, se pone de
conocimiento el citado Informe, ademas entre sus principales puntos se encuentra la
propuesta para la modificacion de los nuevos plazos a implementar en los contratos de
dedicacion exclusiva en la Institucion, a efecto de cumplir con la Resolucion
DG-254-2009, emitida por la Direccion General de Servicio Civil.

Por otra parte, a través de correo electronico del 14 de setiembre del 2016 (copia
adjunta), dirigido al Lic. Barbosa Toribio, se le hace llegar proyecto de la modificacién
de la Directriz 20-2009, a efecto, de establecer en los contratos un plazo de
vencimiento.

Asimismo, se recibe respuesta del oficio MTSS-GCH-1994-2016, segun
MTSS-OM-0913-2016 del 16 de setiembre del 2016, suscrito por el Lic. Barbosa
Toribio, en el que nos instruye para que a partir del 01 de setiembre del 2016, se
proceda a cumplir con la incorporacién de la fecha de vencimiento en los contratos de
dedicacion Exclusiva, misma que es a partir de la remision del Informe AU-I1-026-2016.

Ademas, es importante manifestar que con oficio MTSS-GCH-2076-2016 del 19 de
setiembre del 2016 se instruy6 a la Licda. Ersthsa Picado Morales, Coordinadora de la
Unidad de Servicio de Recurso Humano de este Departamento, para que utilice el
nuevo formulario (copia anexa) para el respectivo pago del incentivo de Dedicacion
Exclusiva.

Segun correo electronico del 21 de setiembre del 2016 (anexo copia), emitido por el
suscrito al Lic. Barbosa Toribio, haciendo llegar propuesta de nuevo “machote” de
contrato de dedicacidn exclusiva, especificamente en cuanto a establecer la fecha de
vence en los mismos, el cual es respondido autorizando proceder con la aplicacion de
este formulario.

En oficio MTSS-GCH-2115-2016 del 26 de setiembre del 2016 (adjunto), suscrito por
mi persona, dirigido a la Licda. Picado Morales, solicité llevara un control de las
solicitudes para el pago por este concepto, mediante una base de datos en el
programa Excel, siendo respaldado en el servidor de esta Institucion y el cual debe
contener varios datos para mayor control.

Como parte de la gestion llevada a cabo por esta Dependencia en cumplimiento de las
recomendaciones dadas por esa Auditoria y con el fin de ser respetuosos y mantener
las lineas de comunicacion, entre el Sindicato de este Ministerio y la Administracion
Superior, se remite oficio MTSS-OM-0939-2016 del 28 de setiembre del 2016, suscrito
por el Lic. Barbosa Toribio (copia adjunta).
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1.4 Por concepto de Anualidades

Analizado en detalle las conclusiones aportadas en el Informe emitido por esa
Auditoria, en cuanto a este punto se continuara, tal y como lo solicita ese ente,
aplicando los lineamientos establecidos y buscando asi nuevas mejoras en el trabajo
gue se realiza diariamente en esta Dependencia, o que ha permitido realizar un
trabajo muy ordenado y controlado.

Es importante manifestar, que en este proceso esta Dependencia al igual que en otros
procedimientos se ha avocado a la revision constante, por lo que hay que destacar de
ahi el resultado obtenido en este tema, ello a pesar de la falta de recurso humano con
el que en la actualidad posee este Departamento.

1. Movimientos de Personal
2.1 Traslados

Este Departamento aplica la normativa vigente en esa materia, una vez que se
presente algun caso de estos, procedemos igualmente.

1. Expedientes

Se envié al encargado de archivo oficio MTSS-GCH-2100-2016 del 22 de setiembre
del afio en curso, en el cual se solicita presente un cronograma de trabajo, en el que
se incluya y planifigue como mantener actualizado este archivo, ademas de
calendarizar una capacitacion para los compafieros de esta Dependencia sobre el
proceso que se debe llevar a cabo para el archivo y mejora de los expedientes que se
custodian, esto a pesar del alto volumen de trabajo que se genera en este proceso.

En este tema hay que resaltar la preocupacion que esta Dependencia ha tenido a
través del tiempo, por lo que uno de los objetivos que se ha planteado afio a afio, es la
mejora constante para incluir la documentacion de cada expediente de la manera méas
agil y ordenada posible, por ello, ha dedicado tiempo y esfuerzo de los funcionarios y
funcionarias que laboran en esta Dependencia, para la revision de cado uno y asi
haber logrado obtener el resultado positivo antes mencionado en este Informe.

1. Andlisis Ocupacional

4.1 Reasignaciones:
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En razon a estos puntos de reasignaciones y cambios de especialidad de este oficio se
le hizo llegar a la Coordinadora de la Unidad de Organizaciéon del Trabajo, la Licda.
Gabriela Gomez Mora, oficio MTSS-GCH-2000-2016 del 07 de setiembre del 2016, en
el que se le solicita en un plazo no mayor a 15 dias habiles, atender los puntos citados
en el Informe AU-1-026-2016 los cuales corresponden a esa Unidad y se pronuncie al
respecto brindando un informe de los procedimientos a seguir de ahora en adelante,
con el fin de que de ser necesario se tomen las medidas oportunas para evitar futuras
situaciones que puedan generar alguna desventaja, asi como el incurrir en
circunstancias que generen diversas responsabilidades o en su defecto mejorar los
procedimientos ya llevados a cabo.

Se anexa oficio MTSS-GCH-2081-2016 del 19 de setiembre del presente afo, en el
que se remite Informe Técnico del 19 setiembre del 2016, suscrito por la Licda. Gémez
Mora, Coordinadora de la Unidad de Organizacién del Trabajo, en el que explica y
analiza los casos encontrados segun el informe AU-I1-026-2016, del cual anexa oficios
DMT-1433-2014 del 11 de diciembre del 2014, suscrito por el Lic. Victor Morales Mora,
Ministro de Trabajo de ese entonces, asi como el OM-0921-2014 del 10 de julio del
2014, emitido por el Lic. Rolando Chinchilla Masis, ex Oficial Mayor y Director General
Administrativo y Financiero, OM-0880-2014 del 30 de junio del 2014, todo esto en
relacion con el puesto N°56544.

Asimismo se anexa oficio DMT-0384-2015 del 23 de abril del 2015, suscrito por el Lic.
Victor Morales Mora, Ministro de Trabajo de ese entonces, autorizando el cambio de
las funciones en los puestos N°014816 y 055186.

Adicionalmente, se adjunta Oficio DMT-1018-2014 del 02 de setiembre del 2014
suscrito por el Lic. Victor Morales Mora, ExMinistro de Trabajo, autorizando el cambio
de funciones del puesto N°55206.

En cuanto al puesto N°037748, ubicado en este Departamento, se adjunta Formulario
“Requisitos a Verificar para realizar el Estudio de un Puesto”, con el propésito de
cumplir con la recomendacién emitida por esa Auditoria en cuanto a los puestos que
se encuentran ubicados en las oficinas de Recursos Humanos y que estén en estudio
de reasignacion, segun lo normado en el oficio Circular Gestion 010-2008; esto como
parte del Control Interno para mejorar y que en adelante no se vuelva a dar esta Unica
situacion, la cual como se puede observar fue una reasignacion en descenso de
Oficinista de Servicio Civil 2, a Oficinista de Servicio Civil 1.
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Entre las acciones que se llevaron a cabo con el fin de cumplir con las
recomendaciones citadas en el informe, anexo la Circular MTSS-GCH-044-2016 del 22
de setiembre del 2016, emitida por este Departamento denominada "Actualizacion de
Lineamientos Técnicos referente a las Reasignaciones de Puestos: Oficio Circular
DG-008-2016, del 24 de agosto del 2016, suscrito por la Direccién General de Servicio
Civil", la cual se le hizo llegar a las Autoridades Superiores, Directores y Jefes del
MTSS, via correo electronico, a efecto de respetar lo establecido en esta materia.

Adjunto ademas, correo electronico del 22 de setiembre del afio en curso, dirigido a la
Licda. Felly Salas Hernandez, Directora de Despacho del sefior Ministro de Trabajo y
Seguridad Social, en el cual se anexa proyecto de circular DMT para la “Autorizaciéon
por parte del Ministro de Trabajo, para poder realizar el cambio de tareas a un(a)
colaborador(a) del MTSS”, de la que se esta a la espera de su respectiva firma y con
ello proceder a su divulgacion

4.2 Cambios de Especialidad:

Analizado en detalle las conclusiones aportadas en el Informe emitido por esa
Auditoria, en cuanto a este punto se continuara, tal y como lo solicita ese ente,
aplicando los lineamientos establecidos y buscando asi nuevas mejoras en el trabajo
gque se realiza diariamente en esta Dependencia, por o que se denota que venimos
cumpliendo con lo estipulado con la normativa sobre este asunto.

Notese las acciones que esta Dependencia ha tomado para mejorar las
recomendaciones dadas por esa Auditoria, esto valorando que en la misma, se refleja
gue en varios de los procedimientos se estan ejecutando como a derecho
corresponden, esto sin dejar de lado, el compromiso que cada uno de los funcionarios
y funcionarias que integran este Departamento ha asumido en la ejecucion de labores
gue se les ha asignado y con ello cumplir con los objetivos y metas propuestas cada
afio en la mejora continua de los procedimientos que se realizan por el bienestar no
solo de los colaboradores de este Ministerio sino que también de la sociedad
costarricense a la cual le ofrecemos los servicios que coadyuvan tanto en sus
necesidades como en su bienestar y por ende en su calidad de vida.

De todo lo anterior, anexo para lo que corresponda los formularios de Acuerdo de
Compromisos, Objetivos y Metas Laborales pactados y planeados para el 2018, por
cada una de las Unidades que conforman esta Dependencia.

b-Contraloria General de la Republica:
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En relacién con este punto, es importante indicar que mediante correo electronico del
13 de diciembre, 2017, el Lic. Ciro Barbosa Toribio, Oficial Mayor y Director General
Administrativo y Financiero, remite el “Borrador de Informe de Situaciones
Significativas de Control Interno identificadas en la Auditoria Financiera, sobre cuentas
contables, de. Ministerio de Trabajo y Seguridad Social al 31 de diciembre del 2016”,
emitido por el Area de Fiscalizacion de Servicios Econdémicos de la Contraloria
General de la Republica y firmado digitalmente por el sefior Roberto Armando Jaikel
Saborio.

Por lo anteriormente sefialado, me permito referirme a este Borrador de Informe, en lo
gue respecta a este Departamento, el cual se encuentra en el Tema:

2: Seguimiento y Control de Vacaciones de Funcionarios”. Sobre este
punto el resultado de la auditoria sefiald textualmente: “ se identificd al 31 de diciembre
de 2016, existen 85 funcionarios del MTSS con saldo acumulado de vacaciones
superior a un periodo, que representan un total de 4.052 dias de vacaciones
acumuladas”.

Seguidamente sefiala el ente Contralor que se debe llamar la atencién sobre la
eventual salida de recursos que representa para el Gobierno Central, la acumulacién
de 4.052 dias, los cuales se traducen monetariamente en un monto aproximado de
¢200.996.908.

Ente Contralor emiti6 la siguiente disposicion:

“Elaborar, oficializar e implementar los mecanismos de control especificos que
permitan mantener un seguimiento y control sobre el saldo de vacaciones acumuladas
por funcionario, de manera tal que en caso de presentarse este tipo de situaciones, se
cuente con una justificacion razonada al respecto que sustente su excepcionalidad de
conformidad con la normativa que regula este tema. Remitir a esta Contraloria General
a mas tardar el 28 de abril de 2018, una certificacion en donde se haga constar que
se han elaborado y oficializado los mecanismos requeridos, adicionalmente, remitir a
mas tardar el 31 de mayo de 2018, una certificacion en donde se acredite su
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implementacion.”

En relacion a este punto, esta Dependencia en forma reiterada ha emitido circulares,
referente al disfrute de las vacaciones, asimismo, mediante Circular
MTSS-DMT-CIR-12-2017, del 19 de diciembre del 2017, el Sefior Ministro gird
instruccion a todos los funcionarios de esta Institucién sobre el disfrute, acumulacion y
compensacion de vacaciones; y asi es reconocido por el Ente Contralor, al indicar que
se ha hecho caso omiso a circulares y directrices emitidas por este Departamento, asi
como por los Ministros de turno.

Por otra parte, en lo que respecta al saldo de la cuenta “Restriccion al ejercicio liberal
de la profesion, con base en la evidencia obtenida se concluyé que la misma es
razonable, de conformidad con la normativa técnica aplicable.

c-Ministerio de Trabajo:

Con referencia a la Auditoria Interna del Ministerio, en el presente afio, solicitd
informacion referente a Acreditaciones que no Corresponden del 2017, informacion
brindada por esta Dependencia por medio del Sistema ARGOS y ademas se remitié
informacion mediante oficio DGAF-GCH-OF-408-2018 del 12 de marzo del 2018.

d-Ministerio de Hacienda:

En este momento, podemos indicar que actualmente la Tesoreria Nacional esta
trabajando conjuntamente con el personal de este Departamento, con la limpieza de
las acreditaciones de sumas que no corresponden de afos anteriores, generadas por
el Sistema INTEGRA, como resultado del seguimiento que ellos estan realizando en
las diferentes Instituciones Publicas, ver oficios DGAF-GCH-OF-302-2018 del 20 de
febrero del 2018. Ademas, en reunion llevada a cabo el pasado miércoles 14 de marzo
del 2018, misma que fue solicitada por ésta Dependencia, analizamos el proceder de
la Directriz DIR-TN-004-2017, correspondiente a “Acreditaciones que no
Corresponden”, con rige 01 de noviembre del 2017.

7-Reclutamiento 108 Plazas de la Reforma Procesal Laboral:
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Este proceso dio inicio con la publicacion del Decreto Legislativo N.° 9343 de la
“Reforma Procesal Laboral”, publicada en el Alcance Digital N° 6, en el Diario Oficial
La Gaceta N°16 del 25 de enero del 2016 y de conformidad con el Acuerdo Bipartito
para el Reclutamiento y Nombramiento de las Nuevas 108 plazas correspondientes a
la Reforma Procesal Laboral en el MTSS, suscrito entre la Administracion Superior de
este Ministerio y la Asociacién de Funcionarios del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social (AFUMITRA), firmado el 01 de febrero del 2017.

Asimismo, segun “Grupo 1" inciso A) y B) del Acuerdo Bipartito en mencion, se da la
apertura del Concurso Interno Informal para los funcionarios del MTSS, para optar
para los cargos de Oficinista, Secretaria, Notificador, Inspectores, Conductores,
Administradores, Informaticos, Asesores de Gestion y Registral, Arbitros, Conciliadores

y Asesores Legales, de los puestos, segun se detallan a continuacion:

N° # CLASIFICACIO |ESPECIALIDAD | CARGO UBICACION UBICACION
PUESTO N ACTUAL ORGANIZACION GEOGRAFICA
AL (PROVINCIA, CANTON Y
DISTRITO)
DIRECCION NACIONAL DE INSPECCION DEL TRABAJO

1 | 373742 Prof. de Derecho Asesor DNI, ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco

2 | 373743 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco

3 | 373744 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
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4 | 373745 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
5 | 373746 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
6 | 373747 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
7 | 373748 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
8 | 373749 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
9 | 373750 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
10 | 373751 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
11 | 373752 Prof. de Derecho Asesor DNI ASESORIA San José
Servicio Civil 2 Legal LEGAL Goicoechea
San Francisco
12 | 373753 Prof. de Derecho Asesor Regién Pacifico Puntarenas
Servicio Civil 2 Legal Central Puntarenas
Puntarenas
13 | 373754 Prof. de Derecho Asesor Regidn Huetar Limén
Servicio Civil 2 Legal Caribe Limén
Limén
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14 | 373755 Prof. de Derecho Asesor Regién Brunca San José
Servicio Civil 2 Legal Pérez Zeleddn
San Isidro del General
15 | 373756 Prof. de Derecho Asesor Regién Guanacaste
Servicio Civil 2 Legal Chorotega Liberia
Liberia
16 | 373776 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector | Regidn Pacifico Puntarenas
Civil 1, Grupo B Laboral Central Puntarenas
Puntarenas
17 | 373777 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector | Regién Pacifico | Puntarenas Puntarenas
Civil 1, Grupo B Laboral Central Puntarenas
18 | 373778 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regién Pacifico | Puntarenas Puntarenas
Civil 1, Grupo B Laboral Central Puntarenas
19 | 373779 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector | Regién Pacifico | Puntarenas Puntarenas
Civil 1, Grupo B Laboral Central Puntarenas
20 | 373780 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Region Huetar Alajuela
Civil 1, Grupo B Laboral Norte Algjuela
Alajuela
21 | 373781 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regién Huetar Limén
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Limén
Limén
22 | 373782 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Huetar Limén
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Limén
Limén
23 | 373783 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Huetar Limén
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Limén
Limén
24 | 373784 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Region Huetar Limén
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Limén
Limén
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25 | 373785 | Prof. de Serv. Inspeccion Inspector Regidn Huetar Limén
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Limén
Limén
26 | 373786 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Huetar Limén
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Gudcimo
Gudcimo
27 | 373787 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Huetar Limén
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Siquirres
Siquirres
28 | 373788 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Huetar Cartago
Civil 1, Grupo B Laboral Caribe Turrialba
Turrialba
29 | 373789 | Prof. de Serv. Inspeccion Inspector Region Central Cartago
Civil 1, Grupo B Laboral Cartago
Cartago
30 | 373790 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regién Central Heredia
Civil 1, Grupo B Laboral Heredia
Heredia
31 | 373791 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Region Central Heredia
Civil 1, Grupo B Laboral Heredia
Heredia
32 [ 373792 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Central Heredia
Civil 1, Grupo B Laboral Heredia
Heredia
33 | 373793 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidén Central San José
Civil 1, Grupo B Laboral Goicoechea
San Francisco
34 | 373794 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector | Regién Central San José
Civil 1, Grupo B Laboral Goicoechea
San Francisco
35 | 373795 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Region Central San José
Civil 1, Grupo B Laboral Goicoechea

San Francisco
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36 | 373796 | Prof. de Serv. Inspeccion Inspector Regidén Central San José
Civil 1, Grupo B Laboral Goicoechea
San Francisco
37 | 373797 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regién Brunca San José
Civil 1, Grupo B Laboral Pérez Zeledén
San Isidro del General
38 | 373798 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Region Brunca San José
Civil 1, Grupo B Laboral Pérez Zeleddn
Pérez Zeled6n
39 | 373799 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Brunca San José
Civil 1, Grupo B Laboral Pérez Zeleddn
Pérez Zeled6n
40 | 373800 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Brunca Puntarenas
Civil 1, Grupo B Laboral Corredores
Corredor
41 | 373801 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regién Guanacaste
Civil 1, Grupo B Laboral Chorotega Liberia
Liberia
42 | 373802 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Guanacaste
Civil 1, Grupo B Laboral Chorotega Liberia
Liberia
43 | 373803 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regién Guanacaste
Civil 1, Grupo B Laboral Chorotega Liberia
Liberia
44 | 373804 | Prof. de Serv. Inspeccién Inspector Regidn Guanacaste
Civil 1, Grupo B Laboral Chorotega Canas
Canas
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45 | 373805 | Prof. de Serv. | Administracid | Asesor de DNI San José
Civil 1, Grupo B | n Generalista Gestion Departamento Goicoechea
de Asesoria en San Francisco
Investigacién y
Calidad de
Gestion
46 | 373806 | Prof. de Serv. | Administracié | Asesor de DNI San José
Civil 1, Grupo B | n Generalista Gestion Departamento Goicoechea
de Asesoria en San Francisco
Investigacién y
Calidad de
Gestién
47 | 373807 Técnico de Derecho Notificador DNI San José
Servicio Civil 1 Goicoechea
San Francisco
48 | 373818 | Secretario de No aplica Secretaria DNI San José
Servicio Civil 1 Goicoechea
San Francisco
49 | 373819 | Secretario de No aplica Secretaria | Regidn Pacifico | Puntarenas Puntarenas
Servicio Civil 1 Central Puntarenas
50 | 373820 | Secretario de No aplica Secretaria Regidn Huetar Limén
Servicio Civil 1 Caribe Limén
Limén
51 | 373821 | Secretario de No aplica Secretaria Regidn Brunca San José
Servicio Civil 1 Pérez Zeleddn
San Isidro del General
52 | 373814 | Oficinista de Labores Oficinista Regién Pacifico Puntarenas
Servicio Civil 1 Varias de Central Quepos
Oficina Quepos
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53 | 373815 | Oficinista de Labores Oficinista Regién Pacifico Alajuela
Servicio Civil 1 Varias de Central San Ramén
Oficina San Ramén
54 | 373816 | Oficinista de Labores Oficinista Region Brunca San José
Servicio Civil 1 Varias de Pérez Zeleddn
Oficina San Isidro del General
55 [ 373817 | Oficinista de Labores Oficinista Regidn Guanacaste
Servicio Civil 1 Varias de Chorotega Liberia
Oficina Liberia
N° # CLASIFICACION | ESPECIALIDAD | CARGO UBICACION UBICACION
PUESTO ACTUAL ORGANIZACIONAL GEOGRAFICA
(PROVINCIA,
CANTON Y
DISTRITO)
DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
1 | 373741 | Prof. de Servicio | Asesor Legal | Derecho | DAL Coordinacion San José
Civil 2 Técnica Goicoechea San
Francisco
2 | 373757 Prof. Servicio Conciliador | Derecho | DAL Departamento San José
Civil 1, Grupo B de Relaciones de Goicoechea San
Trabajo Francisco
3 | 373758 Prof. Servicio Conciliador | Derecho | DAL Departamento San José

Civil 1, Grupo B de Relaciones de
Trabajo

Goicoechea
San Francisco

4 | 373759 Prof. Servicio Conciliador | Derecho | DAL Departamento
Civil 1, Grupo B de Relaciones de
Trabajo

San José
Goicoechea San
Francisco
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5 373760 Prof. Servicio Conciliador | Derecho | DAL Departamento San José
Civil 1, Grupo B de Relaciones de Goicoechea San
Trabajo Francisco
6 [ 373761 Prof. Servicio Conciliador | Derecho | DAL Departamento San José
Civil 1, Grupo B de Relaciones de Goicoechea San
Trabajo Francisco
7 | 373762 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Alajuela Alajuela
Civil 1, Grupo B Algjuela
Alajuela
8 |[373716 | Profesional de Conciliador | Direccién Alajuela Alajuela
Servicio Civil 1, Asuntos Alajuela
Grupo B, Laborale Alajuela
Derecho s
9 |[373763 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Alajuela Alajuela
Civil 1, Grupo B Grecia
Grecia
10 | 373744 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Puntarenas Puntarenas
Civil 1, Grupo B Puntarenas
Puntarenas
11 | 373765 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Quepos Puntarenas
Civil 1, Grupo B Quepos
Quepos
12 | 373766 | Prof. Servicio Conciliador | Derecho Gudpiles Limén
Civil 1, Grupo B Gudpiles
Gudpiles
13 | 373767 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Slquirres Limén
Civil 1, Grupo B Siquirres
Siquirres
14 | 373768 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Heredia Heredia
Civil 1, Grupo B Heredia

Heredia
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15 | 373769 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Heredia Heredia
Civil 1, Grupo B Heredia
Heredia
16 | 373770 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Cartago Cartago
Civil 1, Grupo B Cartago
Cartago
17 | 373771 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Los Santos Cartago
Civil 1, Grupo B Cartago
Cartago
18 | 373772 | Prof. Servicio Conciliador | Derecho Pérez Zeleddn San José
Civil 1, Grupo B Pérez Zeleddn
Pérez Zeled6n
19 | 373773 Prof. Servicio Conciliador | Derecho Liberia Guanacaste
Civil 1, Grupo B Liberia
Liberia
20 (373774 Prof. Servicio Asesor Derecho | DAL Departamento San José
Civil 1, Grupo B Registral de Organizaciones Goicoechea
Sociales San Francisco
21 (373775 Prof. Servicio Analista Administr | DAL Departamento San José
Civil 1, Grupo B acién de Evaluaciony Goicoechea
Generalis Andlisis San Francisco
ta
22 (373808 Técnico de Notificador Derecho | DAL Departamento San José
Servicio Civil 1 de Relaciones de Goicoechea
Trabajo San Francisco
23 (373809 Técnico de Notificador Derecho Alajuela Alajuela
Servicio Civil 1 Alajuela
Alajuela
24 (373810 Técnico de Notificador Derecho Puntarenas Puntarenas
Servicio Civil 1 Puntarenas
Puntarenas
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25 | 373811 Técnico de Nofificador | Derecho Limén Limén
Servicio Civil 1 Limén
Limén
26 |373812 Técnico de Notificador | Derecho Pérez Zeleddn San José
Servicio Civil 1 Pérez Zeleddn
Pérez Zeleddn
27 (373813 Técnico de Notificador Derecho Liberia Guanacaste
Servicio Civil 1 Liberia
Liberia
28 | 373822 | Secretario de | Secretaria (o) No DAL Departamento San José
Serv. Civil 1 aplica de Relaciones de Goicoechea
Trabajo San Francisco
29 | 373823 | Secretario de Secretaria (o No DAL Depto. de San José
Serv. Civil 1 aplica Organizaciones Goicoechea
Sociales San Francisco
30 | 373729 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho DAL Depto. San José
Civil 3 Relaciones del Goicoechea
Trabajo San Francisco
31 | 373730 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho DAL Depto. San José
Civil 3 Relaciones del Goicoechea
Trabajo San Francisco
32 | 373731 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Alajuela Alajuela
Civil 3 Alajuela
Alajuela
33 | 373732 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Alajuela Alajuela
Civil 3 Alajuela
Alajuela
34 | 373733 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Puntarenas Puntarenas
Civil 3 Puntarenas
Puntarenas
35 | 373734 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Puntarenas Puntarenas
Civil 3 Puntarenas
Puntarenas
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36 | 373735 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Pérez Zeleddn San José Pérez
Civil 3 Zeleddn Pérez
Zeledén
37 | 373736 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Pérez Zeleddn San José
Civil 3 Pérez Zeleddn
Pérez Zeleddn
38 | 373737 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Liberia Guanacaste
Civil 3 Liberia
Liberia
39 | 373738 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Liberia Guanacaste
Civil 3 Liberia
Liberia
40 | 373739 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Limén Limén
Civil 3 Limén
Limén
41 | 373740 | Prof. de Servicio Arbitro Derecho Limén Limén
Civil 3 Limén
Limén
N° # CLASIFICACI | ESPECIALIDA CARGO UBICACION UBICACION
PUESTO ON ACTUAL D ORGANIZACION GEOGRAFICA
AL (PROVINCIA, CANTON Y

DISTRITO)

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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373717 Profesional Analista Administracié | DGAF Gestion San José
de Servicio n Generalista del Capital Goicoechea
Civil 1, Grupo Humano San Francisco
B,
Administracié
n,
subespecialid
ad
Generalista
373718 | Profesional en | Informdtico | Informdticay DGAF San José
Informdtica 2, Computacion | Departamento Goicoechea
Informdatica y de Tecnologias San Francisco
Computacién de la
Informacion y
Comunicacione
s
373719 | Profesional en | Informdtico | Informdticay DGAF San José
Informdtica 2, Computacion | Departamento Goicoechea
Informdatica y de Tecnologias San Francisco
Computacion de la
Informacion y
Comunicacione
s
373720 Profesional Analista Administracié DGAF, San José
de Servicio n Generalista Proveeduria Goicoechea
Civil 1, Grupo San Francisco
B,
Administracio
n Generalista
373721 Profesional Analista Administracio DGAF, San José Goicoechea
de Servicio n Generalista | Departamento San Francisco
Civil 1, Grupo de Servicios
B Generales
373722 Profesional Informdtico | Informdticay DGAF, San José Goicoechea
de Computacion | Departamento San Francisco
Informdtica 2 de Tecnologias
dela

Informacion y
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s
7 | 373723 | Conductor de Chofer N/A DGAF, Heredia
Servicio Civil Departamento Heredia
1 de Servicios Heredia
Generales
8 | 373724 | Conductor de Chofer N/A DGAF, Alajuela
Servicio Civil Departamento Alajuela
1 de Servicios Alajuela
Generales
9 373725 | Conductor de Chofer N/A DGAF, Limén
Servicio Civil Departamento Siquirres
1 de Servicios Siquirres
Generales
10 | 373726 |Conductor de Chofer N/A DGAF, Guanacaste
Servicio Civil Departamento Liberia
1 de Servicios Liberia
Generales
11 | 373727 | Conductor de Chofer N/A DGAF, Guanacaste
Servicio Civil Departamento Santa Cruz
1 de Servicios Santa Cruz
Generales
12 | 373728 | Conductor de Chofer N/A DGAF, Puntarenas Corredores
Servicio Civil Departamento Corredor
1 de Servicios
Generales

De las 108 plazas antes mencionadas, con respecto a la publicacion realizada del
Concurso Interno Informal el 16 de febrero del 2017, se logro formalizar
aproximadamente 15 reubicaciones y 2 nombramientos interinos entre los
funcionarios internos de este Ministerio que participaron del mismo entre los cuales
estan los cargos de Asesores Legales, Inspectores, Conciliadores, Secretaria, Arbitros.

Dado los cargos de Asesor Legal, Conciliador y Arbitro se les aplico el 16 de marzo del
2017 una prueba de conocimiento a 50 funcionarios que participaron para el cargo
segun haya sido su eleccion, obteniendo un resultado de 31 aprobados y 19
reprobados, asimismo se tuvieron que atender y resolver 12 apelaciones.
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Respecto, a este Acuerdo Bipartito en el Grupo Il “Evaluacion para Oferentes Externos
del Ministro”, inciso A) se procedié a publicar en la pagina Web de este Ministerio un
formulario mediante el cual oferentes externos aplicaron y manifestaron su interés,
para optar por una de las plazas vacantes de la RPL, especificamente para los cargos
de Oficinista, Secretaria, Notificador, Conductor, Administradores, Informaticos vy
Asesores de Gestion y Registral, de lo cuales se obtuvo un registro de 14.444
oferentes.

En razon al Grupo Il, en el inciso B), para seleccionar y nombrar en los cargos que
quedaron sin resolver en el Concurso Interno Informal de Arbitro, Conciliadores y
Asesores Legales, se trabajo con un registro brindado por el Poder Judicial, del cual
222 oferentes manifestaron interés, aplicandoles del mismo modo la prueba de
conocimiento, teniendo en la convocatoria 102 personas interesadas en continuar con
este proceso, de los cuales 51 aprobaron y 51 reprobaron la prueba.

Al grupo anterior, inciso C), se coordina solicitando a la Unidad de Reclutamiento y
Postulacion de Candidatos de la Direccion General de Servicio civil, el listado del
registro de Elegibles con que cuenta esa Direccidn para el cargo de Inspector que no
pudieron ser nombrados del Grupo I, al respecto, dado el registro suministrado no se
logré contar con suficientes candidatos interesados en formar parte de este proceso
por cuanto el Despacho de la Viceministra de Trabajo, Area Laboral solicita se tome
del registro de los 14.444, oferentes para los puestos pendientes nombrar en este
cargo (3 limoén) y (1 puntarenas).

Una vez tomado de ese registro se obtuvo el siguiente resultado 15 oferentes para la
zona de limon y 09 para puntarenas, a los cuales se les verificé el cumplimiento de
requisitos y envio a entrevista.

De todo lo anterior, para lo que corresponde al Grupo II, han sido nombradas 83
personas de esos estan entre Secretaria, Choferes, Asesores Legales, Inspectores,
Arbitros, Conciliadores.

Siendo que del Concurso Interno Informal y del Registro de Elegibles brindado por el
Poder Judicial, no se logré completar con las vacantes de Arbitro, el Despacho de la
Viceministra de Trabajo, Area Laboral, solicita autorizacion del Sindicato para poder
optar por un concurso externo y de ahi tomar los 6 puestos de Arbitros aiin pendientes
de nombrar, por lo cual una vez publicado el concurso se postularon 68 personas, las
cuales fueron convocadas a prueba de conocimiento y Unicamente asistieron 26
personas, obteniendo el resultado de 8 aprobados y 18 reprobados. Asimismo, se
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debié atender un recursos de revocatorias, por lo que atendidos los mismos fueron
enviados a entrevista los oferentes que aprobaron la misma.

Asi las cosas, una vez publicado este concurso externo se tiene como resultado 08
personas nombradas para este cargo.

Es punto, lo tiene muy claro la funcionaria Encargada de la Unidad de Dotacion de
Recurso Humano, quien a trabajado arduamente este tema.

8-Plazas Congeladas al 08 de marzo del 2018:
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CONGELADAS A PARTIR DEL 26 DE ENERO DEL 2018 Y A LA FECHA

1 356076 PROF. SERVICIO CIVIL 2 QUESADA HERNANDEZ ADRIANA VACANTE POR ASCENSO INTERINO

2 31102 PROF. SERVICIO CIVIL 2 GUTIERREZ CAMPOS PRISCILLA PSS 04/09/2017

3 37395 PROF. SERVICIO CIVIL 2 CALVO MORA CINTHIA VACANTE POR RENUNCIA 02/01/2018
4 356084 PROF. SERVICIO CIVIL 3 BOLANOS GUDIND MARISOL VAC. POR ASCENSO INTERINO

5 16269 PROF. SERVICIO CIVIL 2 VARGAS RIVERA EMILY PPS 30/03/2018

6 055185 PROF. SERVICIO CIVIL 2 BARRANTES VENEGAS INGRID VACANTE POR ASCENSO 01/08/2016
7 78858 PROF. SERVICIO CIVIL 2 VALVERDE MENDIETA MARGARITA FALLECIMIENTO 10/06/2017

8 055190  |TRAB. CALIFICADO SERVICIO CIVIL 1 ODIO JIMENEZ FRANKLIN PENSION 01/07/2017

9 57694 PROF. SERVICIO CIVIL 3 PENSION 01/05/2017

10 037711  |OFICINISTA DE SERVICIO CIVIL 2 JAEN PINA JOSE RAFAEL PENSION 01/10/2017

1 48280 PROF. SERVICIO CIVIL 3 PENSION 01/03/2017

12 99795 PROF. SERVICIO CIVIL 2 CAMPOS VARGAS CATALINA PENSION 01/09/2017

13 57708 PROF. SERVICIO CIVIL 2 GUTIERREZ CORDERD LIGIA PENSION 01/10/2017

14 15117 PROF. SERVICIO CIVIL 2 QUIROS BARBOZA LUIS PENSION 01/10/2017

15 356072 PROF. SERVICIO CIVIL1 B VACANTE

9-Relacién de Puestos al 23 de marzo del 2018:

Con relacion a este tema, me permito anexar Cuadro de

Ministerio, al 23 de marzo del 2018.

10-Plazas Vacantes al 23 de marzo del 2018:

Relacion de Puesto del

Referente a este tema, me permito anexar Cuadro de Plazas Vacantes al 23 de

marzo del 2018, del Ministerio.

11-Movimientos de Personal al 22 de marzo del 2018:
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Referente a este tema, anexo Cuadro denominado “Movimientos de Personal en
Plazas Vacantes con Pedimentos de Personal, actualizado al 23 de marzo del
2018, donde se detalla los movimiento de personal que se han llevado a cabo desde
enero del 2018 a la fecha y los que estdn pendientes de nombrar a pesar de las
diferentes particularidades, entre otros datos de condicidn de otras plazas.

12-Tramites en Proceso en las Unidades del Departamento:

Con respecto a este punto, detallo cuadros, firmados por cada Coordinadora de
Unidad, donde se indica el Informe de Labores al 30 de marzo del 2018, situacién que
refleja que y en qué situacion estd cada actividad en proceso, por cada una de la
Unidades de este Departamento:
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UNIDAD: ORGANIZACION DEL TRABAJO

i ———

RECIBIDG: ,.I O.\m & #_—f.o.ﬂﬂ._)ﬁ)
FECHA: 19 MAR 2018
HORA, a0

a9
O E N ACTIVIDADES O TAREAS DESCRIPCIAN ESTADO ACTUAL DE LA [FECHA PROBABLE DE %
o o ACTIVIDAD O TAREA CONCLUSION AVANCE
N M Preparacion de 7 Certificaciones ] i :
] " = ,m reparacitn de 7 Certificaciones Certificar lainfermacion requerida. Feiinaila et 1005
M .m H _” Responder correspendencia: 24 oficios  |Brindar respuesta a consultas realizadac,| L00%
nu = wn dar tramite a diversas gestiones yo|
= m l_ﬂh wl informacion solicitada Termipada Terminado
X w o
nu G ” I Atencian de correns electrinicos y Dar respuestas a consultas, brindar] 1008
H w “ a) tas via tebéfonica informacian y/o documentos Terminado Terminado
=l =N Mn_ 0 1 Guld pars preparar Charla de WIEE_:::.::_ para llevar & cabo la 100%%
> m Idicein Charla de Induecicn Terminado Terminado
L o) Cambic de Nomenclatura del Puesto|Coordinar, brindar 00
w a 055326  de  Consultar a  Asesor|preparar Te ¥ oo Terminadao Terminado
M —_ Profesional seguimiento a esta pestion,
s o T 4 Estudios de Clasificacion de Puestos la  clasificacién  y/fo Al
O d En trimite ABRIL -MAYD
T LL
= © n del  Manwal ABRIL 950
= [ Cargos  del MTSS,
O 10 - dependencias  del
k3]
4 (o] nales en Psicologia ABRIL 0%
fl. N Labaral y Mutriclonista
w C
‘ % CBSERVALCIINES: e
o) MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL {
- 15 de marzo del 2018 /r.l\\r.\ GESTION DE CAPITAL HUN L -
a UNIDAD ORGANIZACION ! MIMISTERIO DE TRABAJD ¥ SEGURICAD 30CIAL
k=) DEL TRABAJO GESTION DE CAPITAL HUMANO
[
1
@®

)

53



DE GESTION DEL
CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO

»
Vﬁ;

INFORME FINAL DE GESTION

b-Unidad Dotacién del Recurso Humano

L AR,

w DEPARTAMENTO STION DE CAPITAL HUMARO
DE GESTION DEL tas 3 Fo]
% 7 CAPITAL HUMANO o 7 5 b1 el v
; 20 MAR 201R
INFORME DE LABORES AL 30 DE MARZO DEL 2018 FECHA: |2 = L.
; HURA, - =
UNIDAD: DOTACION DEL RECURSO HUMANO —
ESTADO ACTUAL DE LA |FECHA PROBAELE DE %
PCHUADED TAREAD DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA CONCLUSION AVANCE
Ejemplo: Respuesta Informe AU-1-026-2016 Presentar las acciones realizadas y las
Auditeria DGSC conclusiones por parte de esta Dependencia Teaminado 20//2016 1o0%
Oficio a jefatura con remisian de /372018
= En Proceso 100%
1 formularios EFP e indicacion de fechas.
) Correp/ Oficio recordando la fecha de : 2B/5/2018
EPP pendientes. x.. : Pendiente f2 0%
2 Conclusion de la EPP.
Recepcid A formalizacein 15/6/201
peion y tramite de o_.q izach Pendiente /6/2018 %
3 del Mombramiento en Propiedad.
Analisis de Puestos Vacantes para el - 2271272017
E En Proceso 0%
4 estudio del 5% de plaras vacantes
Comisian de seguimiento de las 2201202017
i En Praceso 0%
5 acciones de la Politica_Institucional
Convocatona a reuniones y realizacion 221202017
i En Proceso 70%
6 de actas de Comisidn Especializada de
Recepeid tramite de ternas del 2212 7
Discapacidad. el i ; —— 127201 s
7 Registra Paralelo de Discapacidad.
Supervision y acompafamiento de la 221242017
P e ! P En Procesao o T0%
8 inclusién de la persona seleccionada
Preparacidn de Actwidades para el Dia
En Proceso Concluida T0%
P Internacional de las personas con
Oficios, Circulares y/o afiches de e 227122017
: En Proceso 0%
10 infarmacién y concientizacion del tema
Realizar nueva Propuesta a sclicitud de 1/7/2019
A : Concluida A0%
la Administracion Superior de Concurso
Reunignes y asesoramiento con el /72019
Comité Técnico de Coordinacidn, de la En Proceso 40%
12 Concurso Internao. DGSC,
Reuniones con Administracion Superior 17 a9
40%
| 13 | para fimquitar la Propuesta para el
Concurses Internos Informales para
En Froceso Constante 50%
14 nombramienios nternos en puestos
Proceso para nombramiento mtering de
By En Proceso Constante 0%
T puestos Iguales o infeniores a PSC2
Congelamiento de Plazas mediante o c ; B
n Froces onstante o ‘a
16 Dwrectriz 00%9-H y O14-H y 23-H, D53-H,
Rewision de reguisitos y para
En Proceso Constante 50%
17 |ENIrevisias nombramientos mierings
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INFORME DE LABORES AL 30 DE MARZO DEL 2018
UNIDAD: DOTACION DEL RECURSO HUMANO
ESTADO ACTUAL DE LA |FECHA PROBABLE DE %
ACTVIDADES: O TAREAS DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA CONCLUSION AVANGE
Ejemplo: Respuesta Informe AU-1-026-2016 Presentar las acicnes realizadas v las
Auditoria DGSC conclusignes por parte de esta Dependencia Teminads 201972015 100%
entréga de (@ presentacion G
estadisticas refendas al indice de
Desarrollo y Fortalecimientes de la En Proceso 3L/04/2018 70%
Carrera Administrativa en el Régimen
30 gel Servicio Civil
Hecibimiento de Tos funcionanos ya sea
INMEFINOS, INterinos en sustitucion, en
En Proceso Constante S0%
propiedad o de puestos de confianza
E2 ! en el primer dia laboral
Lista de Ingresos para ir confarmando
grupe de Induccion para el Il semestre En Proceso Constante 50%
| 32 | del 2016.
Fresentacion de [0S derechos y
deberes de los funcionarios del MTSS y
Recorrido Fisico per las Instalaciones En Procesa Constante 50%
del MTSS a les funciananios de nuevo
| 33 NEresa
Envid de Hienvenida a los funcionanos
Praceso de Induccién. de primer ingreso por medio de correg En Proceso Canstante 505
34 electrdnico
| ACTUANZACIGN 08 Ta MIoIacion a8 &
presentaciones que se utilizan en los
talleres de Induccién y subir esta
documentacién a la aplicacign Dirve En Procesa Constante 0%
para que sea de acceso a todos los
companeros involucradas de este
EL] orocesn g GCH
Tramites para solicitar a manera de
préstamo lugares para llevar a cabo En Proceso Constante
36 las_actividades.
o | Talter de Induccion Funcionanos 2018 En Proceso 207472018 70%
Actualizacion de Lista de Funcionarios =
i En Procesa Constante 50%
38 or ubscacion fisica
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INFORME DE LABORES AL 30 DE MARZO DEL 2018
UNIDAD: DOTACION DEL RECURSO HUMANO

ACTIVIDADES O TAREAS

DESCRIPCION

ESTADO ACTUAL DE LA
ACTIVIDAD O TAREA

FECHA PROBABLE DE
CONCLUSION

%
AVANCE

Ejemplo: Respuesta Informe AL-I-026-2016
Auditoria DGSC

Presentar las acciones realizadas v las
conclusiones por parte de esta Dependencia

Terminado

2919/2018

100%

50

y Mowmientos de Personal

Actualizacion del cuadro de Pedimentos

En Proceso

Constante

50%

52

Estudios de Clima Labaoral.

Lontextualizacién de Llimag
Organizacional  (Capsulas informativas,
Videa de dwulgacion de expenencias
Interinstitucionales, Panfletos, entre
otros), dirigidos a los funcionarios/as
del MISS

En Praceso

Coenstants

50%

solicitud de consultanas para la
apliciacidn del estudio de Clima
COreanizacional en el MTSS

En Proceso

Constante

53

55

VERIFICACION TITULDS DEL MEP

Hacer verificacion de los titules de
bachillerato con las bases de datos
entregadas por el MEP o en su defecto
emviar la solicitud para que Control de
Calidad nos de la verificacion

En Proceso

Constante

50%

Oficios para Control de Cahdad del
MEP werificande titulos que no se
reflejan en la base de datos, asi coma
situaciones especiales

En Proceso

Canstante

50%

Recepcidn de respuesta a las consultas
realizadas a Control de Calidad del
MEP v de ser necesario comunicar a

los _interesados.

En Proceso

Constante

50%

56

CIRCULARES

Envio de Circulares de manera anual
referentes a tramites constantes de la

unidad

En Proceso

Constante

50%
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c-Unidad Servicio del Recurso Humano:

ZMTSS

DEFARTAMEMNTO
DE GESTHON DEL
CAFITAL MUMAND

INFORME DE LABORES AL 30 DE MARZO DEL 2018
UNIDAD: Servicios del Recurso Humano

™| Mo i prosinche deler manar ung e

7S

CLENGD &6 gRnars canstan|

ESTADD ACTUAL DE FECHA -
ACTIVIDADES O TAREAS DESCRIPCION L ACTIVIDAD O PROBABLE DE AVANCE
TAREA CONGLUSION
Ejempla: Respasia nforme AU--020-2016 Presentar Lis scoiones realizadas y las concl
Auditonia D4 por parte de wsts Dependencia Tar 20002016 100
o ale La DNTIC, dlel | Mediamte correos clecirinisns
clidemies por la i 5
1 g .15.- ||.ms cisas I|u:f Al 5 20/06/201 K b
Sislemis Intogra, ijise quedan (W o o Ca R ndtciek
Revissdin de Expedientes de Carrera Hasandas en bos dlocumenios presenados, por los
2 lirofes [ Manual) funclonaring Pendiente 30,04 /2011 L]
ona Iniegra bos 5 Verificaciin de que b formamdn este ingresada)
a Teinesire e L A correciamenie, e coimen on ol Sistema Infogra A0 200 H 1%
 laplantilla elaborada parid ol (uincenalmente con scciones de persanal s ol ki)
vanirol de Yacanioes imlnemacian de las plazag vacantes para cumplsr con o
1 dictadn on la Direciriz 070 que se puede tilizar ef|En Procesa ENSELSZNIH 1%
GEi
i e emedd], donde [uincesalmente con acrones de personad seincluye ol =
L | Besumen de casto dee las placzas vacantes para complir on o
g [Ahoerode las pucsins sacaslis dictado on la Disectriz 070, pars | v ser remitido g proceen M40 R SO
para Mimisterin de  Haclenda  Este  informe e
trimesaral.
Manual e Dedecacan Exclusiva mrmacian v sormativa gue respalian o
& coenlive En Process 4071202018 255
Manual sobre a confecciin dir las Tocturas de |Conclsir con el Dagrama y e il & la Merecrann de)
¥ Li Cai slarrsrense de Segurn Social. PlanEficicinn pard wa ression En Procesn 1A LRI o
B lEstidon de aumentos anuakes Medurae certificacionss gue remtin ki intiefasados Fendiente RSO5S00 1 UL
@ |Cemfectisn de Carnd de luscionarios Por selictudes de los interesados Pendignie 00472018 e
@ Infrme de acoidentabilidad dehiene 2018 Sidacitud de b Unidad de Sahil Despacional de e
1 = Pendienle 150472018 [
L FTTTER]
- Misevmicr i Lnbegea . e acuerdo con ka indnrmeciin recilsds En Procowm - D10 HNE RiT8,
Detalle de lns prolesionales del ofice 0570 = Histad e e 1
12 |2008. 36l coleuin prafesonal on el Semprimia listado enviado por @ colegin, se estan . e s
o prole en Civtias R o ks e En proces PR EPREITE] 5%
S imrpamio Bstadn enviadn por o ook C h
1 A ot SORMENG i En procesn LEfna 201 5
Tevisien
14 |3 enpedicnies de prostadiomes begales Para pasar a gerande rables En procesn 0042018 (£
15 |9 certdficaciomes Soliciudes de luscionaring y exdfuncionarios En procesn 1508 2011 (154
b |’| B pElen A archiva En i es personales Er procesn ]
(OBSERVACHINES

SMISTERID DE T
GESTION

DE CAPITAL HUMAND

RABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
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REGISIDD:

lose Hfoarecsr
=17 WAR. 2018
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MINIETERIC DE TRABAID ¥ SEGURIDAD SOCIAL

GESTION DE CAPITAL HUMAND

DE GESTION DEL
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173

| CAPITAL HUMANO
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FECHA PROBABLE DE

ESTADD ACTUAL DE LA %
ACTIVIDADES O T, DESCRIPCIGON
O TAREAS ACTIVIDAD © TAREA CONCLUSION AVANCE
Epemipl: Respuesta Informe AU-1-025.2016 Presentar las acciones realimadas v las
Auditorfa DGSC conclugianes por parte de esta Dependencia Terminadn 2972016 100
Ajustes de Carrera Profesional | semestre ey nwnuE._un.u g Somcircl 5
1 2048 reconociments de Carrera Pro Snlamente falta la revissan 15-08:1H 4
ol al 01 de enero del 2018
1 wormida de Experiencis Profesanal del | HRealizar la corrida una vez que se ban e realizd ung ver comcuida la 150418 0%
semestre 2018 ingresafn rodos |og &|uss revisios do log gjnstes iz
) R Tabular v realizar informe tanto para el .
3 |Evaluacion del Dese . 1103 =
seinpeto 2017 Minisiario: como para b DGSC Ik iando tabulacian 11-0%.18 15%;
A |Plan de Capacilacian 20 18 Iniiar con la Ejequsion de lns Carsos Por iniciar 31-11-18 b
: ] cuan e b Ade i ; i
Casa e Cobro de Mestria do Carlos Sanehen |0 3 cossiderarsdn do nMpeRchalc | Ve et s K A minbetrantiin
L} et I respuesta presentada para que se sos ¥ estamos 3 la espera de ani M definida G
ilinpsin F...____a._...a.nunu:_ respecha respuesta
¥a lnaliad ol cursa. estamoy a bk espera di lis
o notas para sab=r st hay sbpin reprobado para a
6 |Curso de LESCO 1 En i 23-03-
! proceder con el €alia o Bien. inatricular alos Fpenied e ok 30340 M
aprobades al LESCD 11
. o A L L]
7 [Curso de LESCD 1) AT AR Tt €4 % B e Bendiento masticuls rroz-14 1%
onsul para Rensld Soto de PROGRESD
TR i MR, sobre g hacer cuando 4 Femdiente la rospaista de
B |dicee DOAF-GEH-OF.112-2018 e
e . el curso o se abstiene de continuer by Ronald Soto de PROGRESD UCR oLl g
siguientes nneles
S emviaron a comsideraciin "
FPersonas que decidicron no continuar can |os
4 % = siracion y se ahsobvigron de La Lioedsrida Lonlutda L,
iinlules de LESCO restances B
tlaclad
Intorme de Capaictacion del | tnmestre del Proparar nlorse & Capalctacen del |
anie !
i 2010 trimestre del 2018 Pradienis 115
Hil 18 E
11 Carrera Profesional de les Tigresas del 16 de | Profesio Fei Fendi £
i 5 personaz| que iniciaran EnCigne enddiente i
2018
omes realizadas oo 0
o il iy died o i VEy P v
Desesipéfin paa el adio T T - ) tirala R By
LIGSE
Enviar o Arckivo Expedicntes de Carrera A i
: teniientes o chia | 12 expe ] Fedenar rendinte }
13 |Piifiiotal de ExRancigiiaris entlientes a la fecha | 12 expedicates] e Pendient 1%
HWACIDMEE =1

Fecha de Entrega: 19 de marzo dal J01E.
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ESTADO ACTUAL DE L | FECHA PROBABLE DE %
ACTIVIDADES O TAREAS DESCRIPCION
ACTIVIDAD O TAREA CONCLUSION AVANCE
Serana de 1a Salud Actvidad que se realiza anualments en el cual 18052018 ey
se realizan diferentes actividades como: stamd
de diferenbes casis o aivprisas farmacéuticas
i dande affeces 9us productos pars el
cuidado e la salud, difersiies profisicnales | Proceso
ofrecen sus serviclos en el drea de b sabad,
expnsiciones, realimciin de eximones
preveniivos, eic.
1
Siztema de Gestldn de Consulta Médica Imiglemintas wn sistema digieal pard dic-18
_.nu_n._.__"_u_._u!__us declias ) calendarizar citas midicas para majorar ol
servicio que se hrinda a los companeros [as)
P L)
de la Institucitn. bl L
2
Vacunackin asmal cortra e virus de la Llevar a cabo a vac fn anual contra el
Imflusenza {@ripe) virug de la influenza o los
el Frograma 724, Freceso 5%
3
Lifra Perex Eededin( | Semestre]) Reglin Consulta de Salud 1073018 _
& |Erunca Froceso ¥
Gira Pérez Tebedan( | Semesire] Reglém Comsulta de Salud 01012/2018
5 |Brunca Procesn e
Capacitacien & general solse actancia Brindar edisdacion ¢ saled sobre este tema a dic-18
L wivel de I8 Insticucion n las charlas-dg | PToCE0 1%
T
a2
]
10
i1
iz 1
13
14 — o= o NG ﬂr.. _,.T

R TN

GESTILN DE G

oY mm_“.n_l_m_ﬂ AL V,_U_H:...__u
APITAL HUMAND

ORSERVACIINES: /z&.
Realiada per; Dra Yolards Allara Sanche
lUcda Karla Lope: Rodriguez
PaLricis ahata Redrigue)

,,__.T_S

bl 2

mmn.m_ED.LhN
FEGHA: Illll.-llulwI

B!

E

.m..EE... S =

62



DEPARTAMENTO
DE GESTION DEL
CAPITAL HUMANO

TSS

INFORME FINAL DE GESTION

13-Implementacion y elaboracion de Nuevo Sistema:

Se estd desarrollando en conjunto con el Departamento de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion el “Sistema de Gestion de Consulta Médica”, para
facilidad de los funcionarios de este Ministerio que necesiten ser atendidos mediante
consulta médica, mejorando asi el servicio brindado por esa Unidad. Este, sistema
permitird gestionar las solicitudes de citas médicas de una manera mas oportuna y
eficaz, reduciendo el tiempo de espera a los funcionarios que se apersonan al
Consultorio Médico y que al momento de trasladarse para recibir la atencion médica
gue requieran, casi en forma inmediata, ésto indistintamente en la Oficina que laboren
generando disminucién de tiempo.

Asimismo, se visualiza a futuro la implementacion, de desarrollar la digitalizacion de
los expedientes Médicos y Personales de los funcionarios de esta Institucion, proyecto
gue comente oportunamente meses atras con los compafieros responsables del
proceso.

14-Compromisos de Enero a Diciembre 2018, de cada una de la Unidades de
GCH:

Detallo a continuacion, Cuadros Acuerdo de Compromisos, Objetivos y Metas
Laborales pactados y planeados por las Unidades de Gestion de Capital Humano,
mismos que dejo en originales en manos de la MBA. Ingrid Obando Campos,
Sub-Directora de este Departamento:
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a-Unidad Organizacién del Trabajo:

VY. a3
i i P

GESTION DEL CAPITAL HUMANO . ;d /
SUBSISTEMA DE GESTION ¥ EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL MTSS bt

MINISTERID DE TRABAJD ¥ SEGURIDAD SOCLAL

(SUGEDE-MTSS)

PERIODO A EVALUAR ==& DEL MES 1= * ARD v wLMEE = = aflo -

AMEXO 3.1

-

1. Esfe formario debera lenarse al incio del perodo de evauacan o cuandd ef servadona ses Beghedats b unh aoiva &we de inbaja, coma msufiadno de un tmsado. En
AR S CAPER i B COMPaMSaE § Mmeles sdgeides por ol coaboradon’a. Esle proceso debe desamollarse de maners conjunia i by bty y ol colborusca
deipmminanda qui producton deruadoe il demmpedin el colaEsradonh conliEanin & Koe 00 s ohptivis y Malas, ank 0o su area 96 iaban como del MnElent
Los compmomiscs y melas paciados no podidn comesponder 4 @ Fanscnpoon de be fonciones sefabsdes &n ol Manoal Descrptnn de Chses @ no @ s producios
BROVIGIES O wHITEE Qui &l 1} kol bl By i 3 ¥ ded de enivegar en by ofecackn de su inbajo.

2. Los compramesa y metss labonies pacisdos deberan definirss de sl maners gue permian idersfcar Chrssiets e Sctalpdas 3 detarmial por pane del cvahiaoo's

v eonchelamss an producios o servicios sgecificns da calalad, apslados 2 s secasdadas o sanion exigidos. por ef Minksieno o foslas

A IDENTIFICACION DE LOS/AS COLABORADORESIAS ¥ JEFATURA

Moenbre Completo: ks Gabnsis Gomes Mors HW* o Cadula: 07110473

Clase de Pussin: Profesions! do Sercn Crel § Cargac & ara Unidad Org el Trabajo
Unidad dande trabajan: Unicas Qmganezacon del Trabags Estraio: Profsionad

Direecian & W gie peanacan: Geston de Capits Humann

Meenbre de la Jefatura: Mano E. Bolafes Ramines Carge: Director Gessan de Capial Humano

Ci Oficial Man Di e rad Admmistradve i F
Superior de i et inmediata: Cro Tarkbin Barbass Totkin Arace Lt g ¥

B, ACUERDO DE COMPROMIESOS ¥ METAS LABORALES PACTADOS . %k Induar of pocoertajy o Callfcacion, da conformadad con v esmbiecido en @ fatia de
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mead n copacdad de eninegar, on cumpbmisnto de los obdvos de Su ares de mao'ruel Mingtern, mmoun #l Plan Operstva Ingslusanal (PO, ol Plan Esiraosgpcn
InsStucional (PEI} v el Plan Macional de Dessembo (PHE indiqus los i ¥ phaneadics eon ol colaboradar y la colsboradomn |son de
i Bt )

E1:| Weiores fps merdcios dingdos 3l 1% de ko proceens que aliendd b i L

Hedos ko8 glupcs de poblicinfiMated  de  Oiganceacds . od  Trabsgs, I|
| mashanks 0 abhmneoos  SRAUSINNtE B D SO MENIS  DriDios
il dn OBlaN0ETad Ryl [par a DiBooan General e Seraca Civl
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Sa refiere & los productos 0 servicios pactados y planeados, acordes con las capacidades, conacimientos, habilidades v desirezas ded colaborador v la colaboradora, que

@slé en capacicad de entregar, en cumplimianio de ks objetivos de su drea de trabajo v del Menistero, segun al Plan Opesativo Institucional {PO1) v los objetivos del Plan

Estratégco Institucional (PEN). Indique los compromisos [aborales concertados y planeados eon @ colaborader v la colaberadora (son de caracter obligatono).

procesas diamas siguiendo los
lirgamientos establecidos por
la Direceion General de
Sencen Civil

procadimientos que atienda
e Departamenio de Gestian
oe Capltal Hurmano, dal
MTEE apstados a los
porcadimientos dictados par
la DGSC

8.3. Incrementar [a
sabsfaccidn de los usuarics
del MTEE, mediante &
sarviclo que sa brinda,

atestados para nombramientas intarings v en
propeedad, aphcacion de pruebas y
entravisies pecobigicas. recepoon y archivo
de curiculum como base para contratacian
da parsonal intendno, reahzecitn de
pedimenins de personal y alimentacion del
siglerna SAGETH derrogacion de reglisiro de
elagibles de puesios cubieros por arituclo 15,
seguirmenta de los rambramienios interinos y)
B5e50Ma pAra DCUpar puestos en propiedad
por miedio de DGSC, verificacion de lilulos de
Bachdlaraio ante al Ministario de Educacidn
Pabllica. Reaizaciin de Concursos Inlemas
por Blogues, continuecion del Bloque Il y
Corcurses Imlemos Informales v salicibud de
clave pars el sistema de IV da la CCSS,
con &l fin de que los funcionarics puedan
acceder a la informacitn madante intemel
Inducciones fisicas y Ganerales.

Los compromisos laborales deberdn referirse a productos o Evidencias o indicaderes % agignado segln META % Cumplimienio
servicios gue asis en capacidad de entregar los {Descripcidn de o5 soportes que relevancia de cada | Negociada| Enlregada | respecio al paso
colaboradores. demuestran el cumplimienio de los compromisa laboral asignado
compromisos laborales).
PRIORIDAD OBJETIVD INDICADORES ¥ METAS
INSTITUCIOMNAL INSTITUCIONAL
B1, |PEl Priondad: Reaizar PEL Realizar el 100% de los [Recepcidn de documenos y confrontecion de A5% A0% 0% 0%
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c-Unidad Servicio del Recurso Humano

B, ACUERDOQ DE COMPROMISOS Y METAS LABORALES PACTADOS (50%). indicar ¢l porcertam oe cAldcacitn, e corfarmicad con lo eslabiecco en la tabla de
dsiriducion de pondaracones. M% pafa @l Grupe Epculiva y 50% para ks Grupos Profesonal y Téonico y Adminisiralivg y Operasan

Sa refiere a jos productos o senvicios paciados y planaacios, a0ardes con BE cepacadades, comocmenios, habiidades ¥ destrezas del colaboradar y la colabae adais
que el an copacidad de enlregs, en complmenio de os objslivas de su drea de trabajo v del Ministoro, seg0n al Plan Operates Irsbluccnal (PO of Blan
Estratégucn Instilucional [PEI) y el Pian Nacional da Dasarmode (FHDL ndigue o8 sompromacs laborakes concerladas y planeados con el colaboradar y 13 colaboradans
(0N da caraciar obligatonie]

| respecio & pasa.
asigradn.

Percaiiagg da scoomes do geeton | |
adminsinoon del apldial hemano |
i crn i epais A 1 demands

{Megorar ios sorvicios dirgidos 1&1mh.::|lf! cerficacones, slaboracion de

i N e garipica e i planilia di pacos gAncansmente: A 100 % o

bt sabomoiin de ameprovecto da 4
raupl; modibcacioneg
PESUpUeSIiEs; mvsones
e lug componanies satarales de g

Forakecer imegral v AACION SIS, CIYE OTas)
Al A ol capas g
B | humano, con sus capacksades. o g cosnla o un |
el i, sk SEPAEENE ¥ reyymentn agl v de lail |
walones a0 para o procadimentn | Procedumisnio Fachras Caa Costamcenss

de Facthuas Caja el Beguie: Social &% whor: % o

Caslnircirmse del Secura

Sooal

R Rl

e Aeatacanes |FEUBIES 8 prosdmientn Acrednaciones |

e s AR M,"* - :mewmwdmda ta Teanintin 5% 100% 0% %

Tesoreria Macional s

TOTAL S0 TOTAL OBTEMNIDD 0,00%

O plliaPef

Ersthsa Ficaco Morsles
Caoordinadara

i I:'[r

e Ganzalez Garca

Antbrany

Andrea Araya Valep

Facha

SELLD Aprobado jur:

Mara E, Balafcs Raminez. Dinstiar
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d-Unidad Capacitacion y Desarrollo:

ITSS
2

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ SEGURIDAD SOCIAL
GESTION DEL GAPITAL HUMANC )
SUBSISTEMA DE GESTION ¥ EVALUACION DEL DESEMPEND LABORAL DEL MTSS

|SUGEDE-MTSS)
PERIODD & EVALUAR IBEL MEE  #nem L s B =il MES e % ANO aa -
ANEXO 3.1
ACUERDO DE COMPROMISOS, TA
LA UNIDAD DE

1. Exta formiaic deberd llenarse al inicio del perodo de evaluacdn o cuando el =ervidoda sea BaKNA30E B NS MUEve arag de Irabapn, como resulado de un basiada.

pale S8 CONGKINGIAN K5 COMPOMS0S ¥ Malas adqundas por ol colaboradar/a. Este process debe desarolarss de manars comgunia anire la jefatura y el
ealabaradona delerminanto qub procucios denvades del desempehic del colaboradaria coninbuirdn al logro de los abjetives v melad, 18 de su &ea oe ebajp coma
del Miniseno. Los compromiscs y metas pactados no padedn coresponder & la ranscrpsion de las luncionas sefaladas en el Manual Descipto de Clases. gine 8 los

precducios, servicos o valores gue of colsharadonr’a esie en condicones v capacidad de anlregad @n 18 secucidn de & Irabam

2, Los compromiss v malas laborakes pactades daberan dafinirse 48 18l manara que permitan denbficar claramenste las scirdades & desamollar por pate ded evakiaoo'a

¥ CONCTetane an producios o Frecios especificos e caldad, austades a las necesicades o requermenios exgdos por & Minibano o kisias deslinariasias.

A IDENTIFICACION DE LOS/AS COLABORADORES/AS ¥ JEFATURA

Mombre Complato: Ersihsa Peado Maraks
Clzse de Puesto: Profesional de Servicio Caal 3

Nombse Completa: Vilma Hernandez Vamag
Clase de Puesta: Prafesional de Serdcio Cadl 2

Nomibre Completa: Irene Gongaine Garcia
Clase da Puesto: Prolesions! de Sendci Chil 2

Hombre Complato: Sandra Espinaes FRepss
Clasa da Pussta: Prolasional da Servicia Ciuil 2

Hombre Complato: Gerardo Robkes Roblas
& de Puesto: Técnica en Informatica

Hombre Completa: Ardhorry Abarca Soisng
Clasn da Pussta: Oficnisla de Seracia Ghil 2

Nombae Complata: Ardnaa Araya Vakso

Clase de Puesto: Prolesioral de Saricio T 16

Unidad dande frabajan: Linidad Sarvicin del Recurso Humaro

(il ian a8 s que per Daparismanta Gasticn de Captal Humano
Hombee de |3 Jefatura: Mano E Bolafics Ramine

Supenios de la Jelalura Inmediata: Cio Harbosa Tarbio

N* de Cédula: §-0104-0646
Cargd: Coordinadara

N* de Cédula: 4-0117-0090
Carga: Arakala

N* e Céddula; 1-0870-0195
Carga: Araksta

N* da Cédula: 1-06 750998
Cargo: Araiala

W* e Codula: 1-0471-0354
Carga: Técrnice en informatica

N* do Cédula: 1-1640-0732
Cargo: Ofcinisia

M® e Chdula: 1-1426-0083
Cargo: Analsta

Estrato: Adminalrativo
Carge: Dirscior
Cargo: ONcial Mayor y Direclor General Adminisiralea y Fnancian
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e-Unidad de Servicios de Bienestar Social:
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15-Logros del Departamento pasados y actuales:

Ademas, a lo largo de mi gestion como Director de Gestion del Capital Humano, se
lograron cumplir varias de las metas y objetivos propuestos, entre los cuales se
destacan, en los ultimos afios, los siguientes:

A. La implementaciéon de la incorporacion al Modulo de Carrera Profesional en el
Sistema de Pagos INTEGRA del Ministerio de Hacienda, coordinacion que se
llevé a cabo oportunamente con ese Ministerio, especificamente con GRUPO
INTEGRA, aplicando pruebas para determinar que el Sistema esta consolidado
con la base de datos de INTEGRA. Este mddulo al finalizar el 2016, se
implemento tanto por parte de la Direccion General de Informatica del Ministerio
de Hacienda como de esta Dependencia, con ello se lograra el objetivo de
agilizar el procedimiento en el pago del incentivo de Carrera Profesional, el cual
guedd debidamente actualizado en el Sistema de Pagos INTEGRA, ésto en
beneficio de los funcionarios y funcionarias de este Ministerio, que perciben ese
componente salarial, generando con ello resultados mas agiles y oportunos, ya
gue se deja de hacer de manera manual el procedimiento, permitiendo dedicar
tiempo a otras labores importantes en esta Unidad y por ende en el
Departamento.

B. A partir del 2017, se implementé el “Sistema de Solicitudes de Certificaciones
y Constancias Salariales”, lo que permiti6 realizar a los funcionarios las
solicitudes de las mismas, desde su lugar de trabajo, mediante la cuenta de
correo institucional, logrando con ello, agilidad y eficiencia en la entrega de las
certificaciones, asi como que los funcionarios no se tuvieran que presentar
personalmente ante la Recepcién de Gestion del Capital Humano, para su
solicitud y retiro, esto valorando un gran apoyo a los compafieros que no estan
ubicados en el Edificio Central del Ministerio. Aunado, a la reduccion de
papel,tinta y electricidad, al gestionar este proceso.

C. En coordinacién con el Consejo de Salud Ocupacional y la Direccion Financiera
de este Ministerio, se instalo el Sistema de Pagos BOSS, con el propésito de
gue la emisiéon de las planillas para el pago de los funcionarios de ese Consejo
fuera mas agil y oportuno, para asi con ello evitar errores que se pudieran
generar al calcularse mas o menos salario.

D. Se logr6é alcanzar el cumplimiento en los procesos que atiende este
Departamento, con el firme propdsito que se ajusten a la nueva normativa
dictada al respecto por la Direccién General de Servicio Civil, pero no solamente
se ajusta a los procesos que emite esa Direccidn General, sino también de
todas aquellas instituciones que se relacionan con la materia de recursos
humanos.
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. Cumplimiento a cabalidad con la implementacion del Plan de Capacitacion
Institucional, a pesar de los inconvenientes presentados por la falta de recurso
humano para la consecucion de las mismas; ademas se coordindé con otras
Unidades de Capacitacion de las distintas Entidades Gubernamentales, con el
fin de que nos brindaran espacios en las diferentes capacitaciones. Permitiendo
con ello el desarrollo del recurso humano de la Institucion.

Una meta significativa y que hay que destacar es el compromiso que el
Departamento de Gestion de Capital Humano, tiene en el tema de la
Responsabilidad Social, para lo cual se le solicito a los compafieros del
Ministerio su colaboracion, lograndose con éxito, para asi contribuir con
diferentes Instituciones en la adquisicion de bienes que sirvieran para mitigar en
una pequefia poblacién de la sociedad costarricense sus necesidades y por
ende optar por la sensibilizacion, que primero como personas y luego como
funcionarios publicos, debemos practicar.

. Llevar a cabo visitas a las diferentes Oficinas Regionales, por parte de la
Unidad de Bienestar Social, con lo que se pretende desconcentrar en la medida
de lo posible estos servicios que se brindan unicamente en Oficinas Centrales y
ademas con el proposito primordial de velar por la salud de cada uno de los
funcionarios que laboran en este Ministerio, maxime que los destacados en las
citadas oficinas, les es mas dificil por razones de distancia, el acceso a este
servicio.

. Se programan acciones de gestion y administracion del capital humano,
atendidas con respecto a la demanda. Realizando mas de 28.000 acciones
entre estas tenemos: reajustes de sobresueldos, nombramientos en propiedad o
interinos, estudios por concepto de carrera profesional, aumentos anuales,
dedicacion exclusiva, prohibicion, elaboracion del anteproyecto de presupuesto,
consultas meédicas, visitas a las Oficinas Regionales, tramite de consultas
verbales, escritas y por correo electronico, respuestas a recursos de amparo,
recurso diversos, consultas legales, notificaciones de resoluciones de pago de
derechos laborales, oficios, circulares, requisiciones, acciones de personal
variadas, entre otros.

Se ha logrado llevar a cabo varias actividades de capacitacion sobre diferentes
temas, principalmente el tema del Cédigo de Etica, Acoso Sexual, Licencias,
Puntualidad y Asistencia, entre otros, como de la Reforma Procesal Laboral,
entre otros.

En el 2016 llevamos a cabo la instalacion del Modulo de Vacaciones del
Sistema de Pago INTEGRA del Ministerio de Hacienda, en las Oficinas
Regionales, ademas de la exposicibn de los servicios que brinda esta
Dependencia, se les capacitd sobre el Sistema Modulo. Tema importante, para
agilidad y generar con ello un mejor control en tiempo, para ejecutar el mismo.
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. A pesar que en la partida de capacitacion para el 2017, no se conté con
contenido presupuestario, se logré llevar a cabo con la colaboracion de
funcionarios de esta Dependencia, del Ministerio y de otras Instituciones
Estatales, previa coordinacion de la Unidad de Capacitacion y Desarrollo de
este Departamento, capacitaciones que coadyuvaron en el cumplimiento de los
objetivos y metas que cada dependencia ministerial se propuso.

La gestion de este Departamento, contribuy6 en brindar a los funcionarios del
Ministerio, un adecuado control y ejecucion de la partida “0” (salarios), con el
propdsito que los funcionarios estén remunerados y analizados oportunamente
en sus puestos de trabajo, capacitacion en distintos temas sobre ética
profesional, salud ocupacional, discapacidad, reforma procesal laboral, entre
otros, lo que a su vez se refleja en la atencidn que se le ofrece a la poblacion
costarricense, en los servicios que ésta solicita a este Ministerio.

. En el pasar de los afos, esta Dependencia por medio de la compafiera
Profesional en Derecho, ha permitido desarrollar a lo interno de la Institucion
una direccion en temas de asesoria a los funcionarios, asi como Autoridades a
nivel Institucional, permitiendo con ello la posibilidad que la legislacion se
conozca oportunamente, para cumplir cualquier proceso que requiere gestionar
un colaborador de la Institucion, ésto con base en la normativa vigente y
aplicable a los diferentes temas en materia de recursos humanos y de caracter
obligatorio.Brindando un gran aporte, al impartir charlas de los diferentes temas
tanto a los funcionarios de la Oficina asi como a nivel de Ministerio. Aunado a
gue al atenderse en esta Dependencia tramites de indole legal, al resolverse
directamente desde esta Oficina, sean mas expeditos, al no tener que ser
trasladados a otra Asesoria de la Institucion.

. Queda en una buena etapa de avance el Proyecto del Sistema de Gestion de
Consulta Médica, el cual, tiene como fin, que todos los funcionarios de la
Institucion puedan acceder al mismo y seleccionen el dia y la hora en que
requieran ser atendidos (calendarizar la atenciéon de atencién de consulta
médica), esto sin dejar de ver, que las emergencias son prioridad y que ésta
herramienta no esta escrita “sobre piedra”, la cual puede ser modificada para el
bien de los compafieros de la Institucién.

. Es importante destacar la ardua labor que este Departamento esta generando
referente al tema de Concursos Internos Informales, los cuales son en
cumpliento a las Conciliaciones Extrajudiciales de afios atrés, entre la
Administracion Superior y AFUMITRA, aunado al tema de la Convencion
Colectiva.

. Referente al Tema de Concurso Interno Bloque | (Gerentes), después del arduo
trabajo llevado a cabo por esta Dependencia, a partir del 2014 vy finalizando en
el 2016, en forma exitosa, concluyendo con la seleccidbn de tres cargos
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correspondientes a Subdirectores, en la categoria Gerencial, dentro de la
Institucion.
. Es importante resaltar, que del Concurso indicado anteriormente, se contd con
el gran avance he iniciativa por parte de este Departamento de implementar el
proceso de reclutamiento de manera digital, logrando con ello, reduccion de
papel y tinta, asi como de simplificaciéon de trdmites de los oferentes, gestion
gue dio pie a permitir una trabajo mas agil y oportuno para todos y en cuanto a
la Institucion al reducir costos de toda indole.
. Referente al Tema de Concurso Interno Bloque Il (Jefaturas y Coordinadores),
después del arduo trabajo llevado a cabo por esta Dependencia, a partir del
2015, estamos recientemente recibiendo por parte de los comparferos del
Equipo Técnico de Coordinacion de la Direccion General de Servicio Civil, el
aval respectivo, por lo que, se estara procediendo a la publicacion del Concurso
a nivel de los compafieros de la Institucion, posiblemente el 02 de abril del
2018. Quedando pendientes de ejecutar los Concursos Internos de los Bloques
'y IV.
. Se encuentra calendarizado por parte de la Unidad de Dotacién del Recurso
Humano las actividades de Induccion programadas para el presente afio, segun
se muestra el cuadro adjunto, de lo cual ya ha sido tramitado el oficio
DGAF-GCH-OF-427-2018 del 14 de marzo del 2018, en el cual se solicita al
Centro de Investigacién y Formaciéon Hacendaria, del Ministerio de Hacienda
una sala para llevar a cabo la primera induccién general el 20 de abril del 2018.
. En razdn a los lineamientos establecidos y dado el requerimiento de la presente
Administracion de automatizar y digitalizar (virtualizacion) los documentos
ministeriales, esto al ser una prioridad estratégica Gubernamental, con el fin de
promover las bases técnicas y procedimentales para la gestion de documentos
y asi reducir el consumo de papel, se esta gestionando la actualizacién del
Subsistema de Gestion de Evaluacion del Desempeiio (SUGEDE), por lo cual
se cred una comision misma que esta conformada por funcionarios de la
Direccién General de Planificacién del Trabajo, el Sindicato (AFUMITRA) y este
Departamento, misma que se encuentra trabajando para hacer una propuesta
ante el Despacho del sefior Ministro, en mejora del subsistema implementado
hace poco mas de 06 afios, por cuanto una vez aprobada por esta comision
sera elevada para lo que corresponda.
. Este Departamento implement6 desde afos atras el Programa de Preparacion
para la Jubilacion en todo el Ministerio, desde buscar capacitacion a
funcionarias de esta Oficina y lograr que fueran certificadas como Instructoras
en esta materia, lo cual ayudoé a realizar este programa exitosamente y crear un
grupo de seguimiento para los funcionarios que ya se jubilaron y manifestaban
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el deseo de continuar con este programa, permitiendo con ello, la asimilacién de
un cambio tan abrupto de dejar la Institucion.

Calendarizacion de Actividades de Inducciéon General a nuevos (as) funcionarios

(as)

NO

Actividades Fecha

1

Induccion (Ingresos diciembre, 2017, enero, Viernes 20 de abril del
febrero, marzo, abril 2018) 2018

Induccion (Ingresos abril, mayo, junio, julio, Viernes 10 de agosto
agosto 2018) del 2018

Induccion (Ingresos agosto, setiembre, octubre, Viernes 07 de
noviembre 2018) diciembre del 2018

Asimismo, dentro de las acciones que asumi con mi cargo de esta Jefatura de
Gestion del Capital Humano fue el trabajo con la Comision de Calidad, con la
gue se pretendié mejorar todos y cada uno de los servicios que se brindan en el
MTSS, con la participacion del Despacho del Ministro en ese momento durante
la administraciéon del sefior Victor Morales Mora, asi como la Direccién de
Planificacion y demas Dependencias de esta Institucion y con ello gestar una
Politica de Calidad a Nivel Ministerial, en los servicios que se brindan, para asi
ofrecerle a la sociedad costarricense un servicio, eficiente y eficaz para la
solucion de sus necesidades mas inmediatas. De esto, se logr6 una alianza con
la Universidad Nacional, con la cual recibimos capacitacion y asesoria en este
tema.

. Se esta tramitando lo correspondiente ante la Direccion General Administrativa

y Financiera, la compra de tonner y tintas para impresoras Xerox Work Centre
3325 y Hewlett Packard Deskjet 6940, esto mediante oficio
DGAF-GCH-OF-428-2018 del 14 de marzo del 2018. Asimismo, estd en
proceso la compra de los insumos para la impresora de carnés marca Evolis.

El pasado afo, presentamos ante la Direccidon de Asuntos Juridicos de este
Ministerio, propuesta de “Calculo para el Pago de Derechos Laborales”, en
formato excel, mismo que fue avalado por esa Direccién y es con lo que
estamos trabajando actualmente, herramienta que a permitido agilidad para la
realizacion de los calculos de los funcionarios que dejan de laborar para la
Institucion, generando con ello un calculo totalmente acertivo, es valorando
profundamente lo nuevo de la Reforma Procesal Laboral, en cuanto a que el
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pago de los derechos laborales debe ser inmediato una vez que la persona deja
de laborar.

Y. A inicios del presente afio, actualizamos la “Guia para Gestionar Tramite de
Jubilacion, Renuncia, entre otros”, con el fin de fortalecer el instrumento, el cual
es una guia para los compafieros que dejan esta notable institucion,
permitiendo de una manera agil la tramitologia de los documentos, que
requieren gestionar cuando dejen de laborar para la Institucion, por jubilacion,
renuncia, entre otros.

16-Comisiones de participacion del Jefe de Gestion de Capital Humano:

Me permito indicar las Comisiones correspondientes:

- Cauciones-MTSS (Decreto Ejecutivo No. 34341-MTSS, publicado en La Gaceta No. 43 del 29 de
febrero del 2008 y su reforma Decreto Ejecutivo No. 34668-MTSS, publicado en La Gaceta No. 151
del 06 de agosto del 2008)

- Zonaje-MTSS (Decreto Ejecutivo No. 35842-MTSS, publicado en La Gaceta No. 66 del 07 de abril
del 2010).

- "Reglamento a la Ley de Inclusion y Proteccion Laboral de las Personas con Discapacidad en
el Sector Publico, Ley N° 8862", conforme a (Decreto Ejecutivo No. 36462-MP-MTSS, publicado en
La Gaceta No. 56 del 21 de marzo del 2011).

- LGBTI, sobre “POLITICA DEL PODER EJECUTIVO PARA ERRADICAR DE SUS INSTITUCIONES
LA DISCRIMINACION HACIA LA POBLACION SEXUALMENTE DIVERSA", conforme a (Decreto
Ejecutivo
No0.38999-MP-RE-JP-SP-MG-H-MAG-MEIC-MINAE-MOPT-MEP-S-MTSSCOMEX-MIDEPLAN-MICITT-
MIVAH-MC-TUR-MDHIS-MCM-MIDEPOR, publicado en La Gaceta No. 93 del 15 de mayo del 2015).

17-Sistema de Gestién Documental y Correo Institucional:

En referencia a los documentos recibidos en el Sistema de Gestion Documental
(SGD), el suscrito deja al dia todos los documentos ingresados al mismo, remitiendo a
los compafieros de las diferentes Unidades del Departamento, la gestiéon y tramite que
les corresponde realizar. De igual manera, los correos electronicos que llegaron a mi
cuenta Institucional, del 23 de marzo del 2018 (en palabras sencillas queda
completamente limpio el SGD y asi como a la direccion de correo institucional que
tenia asignada).
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No omito manifestar, que la compafiera Ingrid Obando Campos, Sub-Directora de este
Departamento, también esta autorizada (cuenta con acceso), ante el Sistema de
Gestion Documental, para que gestione los oficios y documentos ingresados a nombre
de Gestion de Capital Humano, para su tramite.

18-Agradecimiento:

No puedo dejar pasar la oportunidad de brindar mi agradecimiento primeramente a
Dios por permitirme ofrecer mis esfuerzos durante casi 32 afios de servicio a este
notable Ministerio, donde aprendi mucho con los diferentes compafieros con quien
tuve el honor de trabajar, con una calidad humana especial, principalmente con los
grandes comparferos de equipo de Gestion de Capital Humano, funcionarios
comprometidos con su labor, eficientes, trabajadores, esforzados, disciplinados,
competentes, con una moral intachable, entre otras sin fin de cualidades, a los cuales
Dios me los puso en mi camino como Angeles, asi como con las distintas Autoridades
Superiores, en el pasar de los afos, de quienes aprendi mucho.

Dios los bendiga siempre.......

Firmado digitals
MARID ENRIQUE o BNAaue

BOLANOS BOLANOS RAMIREZ

RAMIREZ TFIpMA)
Fecha: 2018.03.23
(FIRMA) 11:02:11-06'00"

Mario E. Bolaiios Ramirez
JEFE, GESTION DE CAPITAL HUMANO
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

C: MBA. Ingrid Obando Campos, Subdirectora Gestion de Capital Humano, MTSS
Lic. Geovanny Diaz Jiménez, Encargado de la Unidad de Prensa
Archivo
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