San José, 08 de agosto del 2013

zﬁ%’ J/“LZZ\:X
Sefiora;

Clara Valerio Montoya :
Directora Administrativa

Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos
Respetada sefiora,

Adjunto a la presente, el informe de labores correspondiente a la gestién del trabajo
realizado como jefe de la Oficina de Gestién Institucional de Recursos Humanos del
Ministerio de Vivienda, en el periodo que dicha oficina estuvo a mi cargo: Enero 2009 -
Junio 2013,

Agradezco la oportunidad brindada y a la vez la gestién del traslado de mi puesto al
Ministerio de Salud, el cual se hizo efectivo a partir del 17 de julio del 2013, por cuanto del

01 al 16 de julio me encontraba de vacaciones.

Con toda la anuencia de colaborar en lo que esté a mi alcance, en caso necesario.

Licda./' ia Marcela Fernandez Agliero

CcC.

Sr. Guido Monge/ Ministro

Sr. Roy Barboza/ Viceministro

Sr. Adolfo Rojas/ Auditor

Sr. Geovanny Leiton / Jefe OGIRH
Expediente personal.



INFORME DE LABORES
GESTION DE RECURSOS HUMANOS ENERO 2009 - JUNIO 2013

I. GENERALIDADES DEL INFORMANTE:
Nombre: Ligia Marcela Fernandez Agliero
Fecha de inicio de labores: 19 de Enero 2009
Fecha de conclusién: 30 de junio 2013

Clase: Profesional del Servicio Civil Jefe 1
Especialidad: Recursos Humanos

Ubicacion: Jefatura de Recursos Humanos

IL. DESCRIPCION DEL CONTEXTO ENCONTRADO AL ASUMIR LA GESTION

A. EL EQUIPO DE TRABAJO:

1. Constitucién del equipo y asignacién de tareas:

Al iniciar las labores en enero del 2009, el equipo de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos
estaba constituido de la siguiente manera:

* Profesional del Servicio Civil Jefe 1.

* Profesional Servicio Civil 1B: Quien tenia tres meses de haber ingresado, venia de la empresa
privada, por lo que su conocimiento en la gestién plblica apenas comenzaba. Esta funcionaria tenia
a cargo la descripcion de procesos de la Oficina.

¢ Técnico 3: Con amplia experiencia y conocimiento en la gestion de actividades v tareas de
Recursos Humanos, en quien se detecté un claro recargo de funciones, ya que tenia a cargo:
Planillas INTEGRA, INS, CCSS, presupuesto, carrera profesional, dedicacion exclusiva,
anualidades, reasignaciones, pago de prestaciones, entre otros.

* Oficinista I: Cuyo inclinacién mayor era la informatica, segun su formacién académica. El
funcionario tenia asignado el control de correspondencia, asistencia y vacaciones.



2. Evolucién del equipo de trabajo

Al conocer 1a posibilidad de nombrar un puesto de Técnico 1, cuya propietaria estaba con permiso sin
goce de salario, se hizo la gestién de nombramiento, el cual fue efectivo a partir de Mayo del 2009.

A finales del 2009, se planted ante la Sra. Ministra, Clara Zomer y ante el Sr. Viceministro Fernando
Salazar, la necesidad de fortalecer el equipo de trabajo, debido a que el personal con el que contaba la
oficina, era absorbido por labores de caricter operativo y se tenia la expectativa de asumir un Plan de
trabajo mas estratégico, con un enfoque de actividades de mayor desarrollo humano. En atencién a la
solicitud, se nos asigné una oficinista 2 y se nos permitié nombrar al Técnico 1, en un puesto de
profesional 1-A, vacante por permiso del propietario. Por lo tanto a principios del 2010 se contaba con
un equipo de trabajo constituido por:

» Profesional del Servicio Civil Jefe 1
s Profesional de Servicio Civil 1-B

* Profesional de Servicio Civil 1-A

e Técnico del Servicio Civil 3

e Oficinista 1

¢  Oficinista 2

Con esta plataforma, nos atrevimos a definir un Plan Anual Operativo con metas que ademas de lo
operativo y cotidiano; abarcé temas tales como: médico de empresa, asociacion solidarista, plan de
induccién y plan de preparacion para la jubilacién. Sin embargo, a mediados del 2010, ante el cambio
de administracion, el Oficinista 2 fue trasladado al Dpto. de Informatica y el Técnico 1 que recién se
estaba reincorporando, fue trasladada a la Direccién Administrativa Financiera, simultdneamente la
Oficinista 1 renunci6 a su cargo, por 1o que quedé nuevamente el equipo conformado por:

¢ Profesional del Servicio Civil Jefe |
¢ Profesional de Servicio Civil I-B

* Profesional de Servicio Civil 1-A

¢ Técnico del Servicio Civil 3

En Febrero/2011, fue trasladada de la Proveeduria un Técnico | y se nombro el puesto de Oficinista 1,
no obstante en agosto/2011 el Técnico 1 dejo su puesto por ascenso al Ministerio de Salud v en
febrero/2012 la oficinista también recibié un ascenso al MINAET. Dado que estaba en vigencia la
directriz 13-H no fue posible realizar los nombramientos de reemplazo de este personal. Nuevamente
vuelve a quedar el equipo conformado tnicamente por la jefatura y tres personas de apoyo.

A mediados de mayo/2012, fueron trasladados a la oficina, un Administrador y una Profesional
Servicio Civil 1-B, sin embargo en agosto de ese mismo afio, el Técnico 3 fue trasladado al Dpto.
Financiero y el Administrador se acogi¢ a su derecho de pension en octubre/2012. A partir de
noviembre/2012, se incorpord al equipo un profesional 1B, producto del convenio con el Ministerio de
Salud, no obstante la Profesional de Servicio Civil 1-A, dejo su puesto por un ascenso al MICIT, en
Diciembre 2012.



Ante la derogacion de la directriz 13-H: en enero 2013, se inicid la gestién de nombramiento del
Técnico 1, por cuanto el personal profesional estaba asumiendo las labores técnicas y de oficina. En
febrero se reinstal6 el Técnico 3, y en marzo fue trasladado un funcionario clasificado como Técnico
de Servicio Civil 1, lo cual implicaba que la oficina cediese el puesto vacante, de esa clasificacion.

Una vez expuesta la evolucion del equipo de trabajo de la OGIRH, podemos determinar, que:

@

La oficina no ha logrado contar con un equipo de trabajo estable que le permita una sana gestién,
para atender tanto lo cotidiano y administrativo, como los proyectos de mediano y largo plazo vy los
de cardcter mas estratégico, enfocados a la gestion de relaciones humanas.

Durante este periodo, ante la inestabilidad y/o ausencia de un oficinista 0 un técnico 1, que
asumiese las tareas de estos puestos, el personal profesional debié asumir las labores de recepcion,
atencion inmediata al pablico para consulta “menores”, registro y control de correspondencia,
archivo, gestién de expedientes, emisién de documentos menores: Constancias salariales,
certificaciones sencillas de tiempo laborado, copias certificadas de expedientes, control de activos,
entre otras, tareas sumamente absorbentes que demandan una inversién considerable de tiempo.

Si bien el Decreto N° 35865-MP del 02/03/2010 y la Directriz Presidencial N° 42-P del 05/05/2010,
establecieron a la administracién un afio para fortalecer el equipo de las oficinas RH, esta meta no
se ha logrado en la oficina del MIVAL. Seguidamente se citan las normas referidas:

“Decreto N 35865-MP, del 2/03/2010: Articulo 141 Para el eficiente v eficaz cumplimiento de las
Jimciones asignadas o las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos, todas las demds unidades
adminisirativas. de fipo 1écnico, juridico. coniable. financiero. presupuestario, informdtico y de cualquier
otiro orden. del Ministerio. Institucion u (jrgmm Adserito estan obligadas « brindarles asistencia Y upayo en
el cumplimiento de sus cometidos.

Transitorio tnico: Los Jerarcas de las Instituciones cubierias por el Régimen del Estatuto def Servicio
Civil, accionando la coordinacion necesaria con la Direccion General de Servicio Cvil, contardn con un
plazo de doce meses para fortalecer sus instancias de Gestion Institucional de Recursos Humanos. con el fin
de. a partir de la publicacion del presente Decreto, aiusiar aguellos casos donde se requiera suministraries
los insumos técnicos, econdmicos. humanos. materiales ¥ organizativos necesarios. o bien ejecutar las
modificaciones presupuesiarias que asi lo umeriten a efectos de cumpliv con esta ohligacion. *

“Directriz. N” 042-P del 05/05/2010: Los Jerarcas de fos de los Ministerios, Instituciones u (Organos
Adscrito cubiertos por el Régimen de Servicio Civil dasignardan los recursos materiales presupuestarios.
humanos informdticos v de cualguier otro orden. necesarios para gue sus Qficinas de Gestion Institucional
de Recursos Humanos puedean cumpli con las directrices anteriormente seiialadas. De igual manera, dichos
Jerarcas suplivan las necesidades materiales. humanas Y presupuestarias que en el desarrvollo de sus
ebligaciones. los componentes del SIGEREH requieran para cumplimiento de sus competencias, cuando eflo
se relacione con el secior al cual pertenccen. segtin 1o establecido en el Transitorie Unico del Reglamento al
Estatito de Servicio Civil "

La fuerte inestabilidad del equipo, ya sea por el ingreso o salida de un funcionario, genera
consecuencias negativas en el desarrollo normal de las tareas de la oficina; ante el ingreso, ya que
se demanda de un periodo considerable de adaptacién del nuevo funcionario, tanto en la induccién
de sus tareas, como en la identidad con el resto del equipo y con las metas y procesos de trabajo de
la oficina; de sobre manera, afecta la salida de un funcionario, pues implica que las tareas que tenia
a su cargo, deben redistribuirse en el personal existente, lo cual incide en recargo de funciones y
atrasos evidentes en el desarrollo de las tareas que cada quien tiene asignadas.



* Al derogarse la directriz 13-H, se hizo el proceso de reasignacién de dos plazas (Oficinista y
Administrador) para llevarlas a la clasificacién Profesional de Servicio Civil 2, elio posibilita
promover el ascenso a las profesionales de la oficina, contratar personal con la clasificacién
Profesional de Servicio Civil 1-B, y promover la reasignacion de un puesto al nivel Profesional de
Servicio Civil 3, ello a fin de conformar un equipo de trabajo con la siguiente estructura:

Estructura ocupacional proyectada.

Técnico de Técnico de Profesional | 2 Profesional | Profesional | Profesional S.
S. Civil 1 S. Civil 3 S. Civil IB S.Civil 2 S. Civil 3 Civil Jefe 1

Nota: El espacio en blanco corresponde a la posibilidad de concretar algunas las siguientes opciones:
- Recuperar el puesto que esta en el IMAS,
- Laasignacién permanente del puesto prestado del Ministerio de Salud,

El nombramiento de una Secretaria u Oficinista 2.

B. LA CREDIBILIDAD DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Al asumir el cargo, se evidenciaban los matices y rastros de la gestién de las diferentes personas que
asumieron este cargo anteriormente. Segin lo expuesto por el equipo de trabajo, hubo cierta "
Inestabilidad en la jefatura de RH" cuyos periodos de gestién no fueron lo suficientemente estables
como para consolidar y definir politicas de trabajo a largo plazo. v, al ser su gestion producto de un
nombramiento interino, para cubrir un permiso, o por un traslado temporal, se estaba frente a la
incertidumbre del plazo exacto de gestién, ello repercutié en una labor de caracter coyuntural sin
lograr ahondar en temas que demandaban profundidad y acciones estructurales. Consecuentemente con
esto, la vision de la gestion de Recursos Humanos se abocaba a la atencion de asuntos inmediatos, por
lo que fue necesario definir una estrategia para desarrollar un proceso de pesicionamiente de la
gestion de Recursos Humanos, tanto en el equipo de trabajo a lo interno de la oficina, como a
nivel institucional,

Esto, pues el personal de la institucién no visualizaba a la Oficina de Gestidn Institucional de Recursos
Humanos, en sus diferentes competencias y areas de gestion, lo cual les obligaba a actuar por su propia
cuenta, buscando atender situaciones competentes del quehacer de la Oficina de Recursos Humanos;
como por ejemplo: consultas v tramites directos ante el Servicio Civil, bisqueda de informacién en
otras instituciones, etc. Esta situacién obligd a propiciar espacios de informacidn y acercamiento con el
personal, para despertar la confianza en la gestién de la oficina y que se lograra canalizar ciertas
gestiones en, y a través de la OGIRH. Este proceso de posicionamiento de la gestién de Recursos
Humanos permitié que paralelamente el equipo de trabajo de la Oficina, adquiriera la confianza en el
trabajo que se realizaba y se definiera como equipo capaz de defender la gestion.

En esa misma linea, fue necesario proceder a la definicion de procedimientos de gestion, claros y bien
fundamentados en la normativa; los cuales, aunque no quedaron por escrito, el personal logrd tener
claridad y contundencia en la forma de tramitar las mayoria de las tareas, ya que se instd, en todo
momento, a buscar siempre la fuente original segiin lo expuesto por la norma y no basados en la
informacidn que empiricamente se tenia; el beneficio se visualizd en la disminucién de los errores
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cometidos en la gestién de un tramite y la seguridad y confianza por parte del servidor de que su
gestion se hace segtin esta establecido por la norma. Por eso, una de las consignas importantes fue la
promocion del espiritu de la busqueda constante de la verdad real de los hechos. Ello generd grandes
beneficios pues permitié que se superara incluso “el quehacer” o “el dejar de hacer” producto de la
informacion del comentario de pasillo, o "correo de las brujas"”.

Otro aspecto de gran importancia en la que fue preciso trabajar desde el inicio, fue ordenar la
informacion y tramites de la oficina por procesos, de tal forma que no fuesen concebidos como tareas
aisladas, por ello desde el primer PAO - 2009. se presento a la Unidad de Planificacion el desarrollo de
tareas y metas por cumplir, seglin su ubicacién en procesos y subprocesos de trabajo, cada cual con su
respectivo objetivo, enlazado con la misién de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos; ello
permitié que cuando se emitieron el Decreto 35865-MP y la Directriz 042-P, ambos de principios del
2010 ya la oficina tenia estructurado su trabajo y organizadas las tareas de acuerdo con los procesos
que establecid la Direccion General del Servicio Civil, organizacidn que se mantiene hasta la fecha.

C. SITUACIONES PENDIENTE ENCONTRADAS

Otro aspecto que me parece importante exponer es que, al asumir la gestion, habia una serie de

tramites pendientes de realizar entre los cuales s6lo se enumeraran los siguientes:

I Realizacién del Concurso Interno, por instruccion del Servicio Civil.

2. Elaboracién del sistema de Evaluacién del Desempefio Institucional

3. Expedientes de personal sin foliatura, con documentos sin confrontar, en desorden de secciones y
sin orden cronoldgico _

4. En el 2010, una caja en el Archivo Central con boletas de Solicitud de vacaciones sin registrar,
correspondientes a los periodos entre el 2004 y el 2007

5. Estudios de Carrera profesional con situaciones andmalas, que se debian corregir.

6. Mala concepcidn por parte de los funcionarios, a nivel institucional, en temas como: Horas extras,
reasignaciones, asistencia. capacitacion.

III. SOBRE LA GESTION

Coémo se puede observar, el asumir la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos, implicaba un
esfuerzo por equilibrar asumir el trabajo cotidiano, atender asuntos pendientes por realizar, y corregir
una serie de situaciones, que permitiese avanzar en una sana gestion.

A. PRINCIPALES RESULTADOS 2009-2012

En el cuadro adjunto se representan los principales logros de cada afio, entre enero 2009 v Diciembre
2012, seglin cada proceso de trabajo. No se exponen las actividades realizadas de cada proceso, va que
en los informes anunales del PAQO, entregados a la Unidad de Planificacion, se detalla tanto lo
planeado, como lo logrado en cada periodo; es importante aclarar que en los PAQ: 2009, 2010 se
detallan metas y alcances por actividades especificas que se desarrollan en la Oficina, sin embargo a
partir del 2011, por instruccién de la Unidad de Planificacion no se incorporaron tareas de caracter
ordinario.
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B. PERIODO ENERO - JUNIO 2013

Para lo que corresponde al periodo comprendido entre enero y junio del 2013 a continuacion se
presentan las condiciones en que han quedado los temas que a la fecha de retiro estaban manejandose:

Proceso N°1: Gestion de empleo.

Subprocesos: Reclutamiento. - Seleccién. - Planificacion. - Desvinculacién

Se llevo a cabo un concurso interno ampliado en el 2012, pero ademds de que hubo poca

participacion, las notas de algunos participantes fue muy baja y no alcanzaron la nota minima para

quedar en el registro de elegibles. Por Jo tanto, en atencion a la sugerencia de la analista del Servicio

Civil, se aplicé la modificacién de predictores de seleccion a fin de incrementar la posibilidad de

aprobacion de la nota minima. En este tema queda pendiente

a) La presentacién de estos resultados ante la Comision de Ascensos.

b)  Convocar a Asamblea para restituir los miembros de la Comision de Ascensos
representantes de la clase técnica; ello por cuanto el Sr. Gustavo Umafia fue trasladado a otra
Institucién y el Sefior Rodrigo Madrigal fue nombrado en un puesto de la clase profesional.

En relacion con los pedimentos de personal se coordind con las jefaturas que tienen puestos
vacantes a fin de que elaboraran los pedimentos de personal y darle tramite ante la Oficina del
Servicio Civil. Por lo tanto, quedaron 4 pedimentos debidamente aprobados por el Servicio Civil,
via SAGET, una cantidad similar en proceso, incluidos en el sistema y algunos de la DAF, los
cuales segiin lo expuesto, por dicha instancia, el interés es promover la reasignacién de los mismos.

Al derogarse la Directriz 13-, se ha encauzado la gestion en procura de la ocupacién plena y con
nombramientos en propiedad, por lo tanto, se han reactivado los pedimentos de personal y se ha
realizado el nombramiento de los puestos vacantes, tanto por resolucién de terna como por
nombramiento interino; sin embargo este mismo factor ha generado mayor movimiento en el tema
de ceses, o traslados de personal, ante Jas propuestas que reciben los compafieros y compafieras de
ascensos y traslados interinstitucionales; por su parte la Administracién Superior ha promovido el
nombramiento de la totalidad de plazas de confianza.

En el tema de preparacién para la jubilacién, con el apoyo de la Direccion Administrativa, se
encuentran involucradas en el proceso, dos funcionarias de la DAF, ello permitira la conclusion del
documento final de la propuesta, el cual quedo a nivel de borrador listo para corregir y hacer las
adecuaciones correspondientes. Ademds se ha dejado un cronograma de trabajo con las tareas v
pasos especificos por realizar, igualmente se cuenta con el cuadro de metas del programa.

Recomendaciones:

a) Adaptar las metas del programa, segtin el nuevo planteamiento que propone la CCSS, en cuanto
al orden y secuencia de cursos por impartir.

b) Promover que el programa sea trabajado por una Comision, coordinada por la Oficina de
Recursos Humanos, que incorpore mas personas al plan administrativo y ejecutor del programa.
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Proceso N° 2: Gestion Organizacién del trabajo

Subprocesos: Analisis Ocupacional

Se ha presentado ante el Servicio Civil la reasignacién de dos puestos para ser ocupados en la
Oficina de Recursos Humanos. Se encuentran por tramitar, solicitudes de reasignacién planteadas
desde el 2012 y en algunos casos de afios atras, los cuales no se les ha dado tramite por falta de la
documentacién que respalda la solicitud. La informacién detallada de los casos pendientes v del
trdémite o documentacion necesaria para darle continuidad puede ser solicitada a la compafiera
encargada de reasignaciones. Entre estos casos pendientes, es importante mencionar el estudio de
reasignacion de los miscelaneos, al cual se recornienda, hacer las gestiones necesarias para dar
prioridad a este informe, ya que el mismo se encuentra concluido y quedd revisado por parte de la
jefatura, s6lo esta pendiente hacer las correcciones hechas al borrador y enviarlo al Servicio Civil.

Recomendacidn:

Tal cual le fue manifiesto, a la entonces Ministra Irene Campos, se recomienda, analizar el proceso
de reasignaciones en la institucion, ya que el porcentaje de solicitud es muy elevado en relacion con
la cantidad total de funcionarios, en tal sentido, cabe analizar la pertinencia de realizar estudios de
reasignacion individuales o realizar un estudio integral de puestos por departamentos.

Se mantiene la necesidad de que se cuente con un Manual de cargos, el cual serd posible realizar
en la medida que se cuente con la Ley orgdnica, que garantice la estabilidad en las politicas y
objetivos institucionales y, por consiguiente, en la definicién de los objetivos de cada Direccion y
los procesos que, al interior de cada Departamento, se requieren para ¢l logro de tales objetivos, asi
serd posible la definicion de las funciones especificas asociadas a cada puesto.

La ausencia de una ley orgéanica, hace la institucién muy vulnerable a los cambios v a los intereses
de la administracion que esté en el poder, quien define lineamientos especificos, segin la estructura
institucional y los objetivos que cada Unidad de trabajo deba cumplir. La Oficina de Recursos
Humanos, ha hecho un esfuerzo desde el 2009 por plasmar en las certificaciones, el detalle de las
funciones, usando como fuente la descripcién de tareas que hace la jefatura. Con miras a este
objetivo, se solicité a cada una de las Direcciones, que hiciesen Hegar a la Oficina de Recursos
Humanos, los formularios de estudios de puestos, debidamente llenos con el detalle de tareas de
cada uno de sus funcionarios. Sin embargo, a la fecha de mi retiro no se habian recibido la totalidad
de los formularios solicitados.

Recomendaciones:

* A la Administracién Superior:

Agilizar el proceso que permita a la institucion contar con una Ley Orgénica.

* A la Oficina de Recursos Hamanos:

Retomar la solicitud, ante las Direcciones para hacer llegar los formularios de estudios de puestos a
la OGIRH, a fin de contar con los insumos que posibiliten la elaboracion del Manual de Cargos y a
su vez que facilite la elaboracion de certificaciones.



Proceso N° 3: Gestion de Servicios
Subprocesos: Planificacién, Seguimiento y Evaluacién del rendimiento. - Registro y control

Se aplic6 el nuevo Sistema Institucional de Evaluacién del Desempefio correspondiente al periodo
Diciembre 2011-Diciembre 2012, Para lo cual se brindaron charlas informativas sobre el sistema, la
metodologia de aplicacion y el proceso de ejecucioén, en las mismas se capacité a la mayoria del
personal, a fin de garantizar que la informacién fuese obtenida tanto por las jefaturas, como por los
demas funcionarios. Entre el personal que queddé pendiente de capacitar, se encuentran los
funcionarios que a Enero del 2013 laboraban en otras instituciones. Una de las metas del sistema es
llevar a cabo una auditoria por parte de la OGIRH, en cada unidad, departamento y direccion, a fin
de garantizar que las jefatura cuentan vy utilizan los instrumentos que fundamentaran la evaluacién
del periodo 01 de enero 2013 al 30 diciembre 2013.

Recomendacién: ‘

Realizar en el menor plazo posible la auditoria que permita garantizarse que se estd haciendo uso de
los instrumentos del sistema, pues de lo contrario, al no contar con los insumos que objetivizan el
proceso, la evaluacion se hard cargada de subjetivismo.

En el tema de vacaciones se encuentra en proceso la reconstruccidon del historial laboral de los
funcionarios, utilizando una metodologia de andlisis documental, revision del expediente,
interaccién con el funcionario e impresion final del historial. Se ha coordinado lo necesario para
iniciar el proceso de registro en el médulo de Vacaciones del Sistema Integra, para la cual se ha
recibido la asesoria del equipo de la DGI v de los compafieros del Ministerio de Trabajo.

Recomendacién:

Elaborar la resolucién final del informe, en aquellos casos en los cuales ya ha habido la conciliacion
con el servidor. Ello a fin de dejar un documento formal que haga constar que se dio el proceso de
revision y que el funcionario ha sido debidamente informado de los resultados del mismo.

En cuanto a asistencia es importante rescatar que este tema ha sido quizd uno de los mas dificiles
de manejar ya que al asumir la gestion, en el 2009, se evidenciaban serios problemas al respecto, tal
es ¢l caso que el registro mensual de asistencia mostraba una cantidad de inconsistencias: Llegada
tardia, omision de marca al ingreso o a la salida, ausencia, retiro anticipados, de las cuales los
funcionarios no en todos los casos presentaban la justificacién correspondiente, ello repercutia en la
emision de una gran cantidad de oficios mensuales, para iniciar el tramite de medidas disciplinarias.

Solo a manera de ilustracién, el siguiente cuadro muestra los resultados del control de asistencia en
el I Semestre del 2009, de tnicamente 12 funcionarios que marcaban de la Direccidon de Vivienda.
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Control de asistencia | Semestre 2009

12 funcionarios que marcan
Direccidn de Vivienda.

Cantidad de

Tipo de justificacién inconsistencias
Congestidn vial 86
Entrada a Clases del Hijo y Entregas de Notas 2
Mativos Personales 18

Sin Justificacion 2
Olvide involuntario 13
Sub-Total 121
Cita Médica 18
Examen del Servicio Civil 4

Reloj No Funciond 18
Reposicién de Tiempo 26
Reuniones y Giras 248
Sub-Total 314
Total 435

Al 2013, este tema se ha regulado de tal forma que se emiten Gnicamente un promedio de tres
oficios mensuales, pues, ademas de haberse disminuido la cantidad de inconsistencias, el personal
realiza y presenta la justificacion correspondientes y tiene claro conocimiento que en algunos casos
el tipo de inconsistencia demanda una rebaja salarial.

Hoy se encuentra en proceso la implementacién del sistema de control de asistencia de huella
digital y es preciso definir la estrategia por seguir, ya que segin lo expuesto por la administracion
superior, existe la inclinacién por brindar el derecho de exoneracién de la marca a todo el personal.

Proceso N 4: Gestion de la Compensacién

Subprocesos: Administracién de incentivos y beneficios. - Remuneracién y salarios

En el tema de anualidades es preciso tener en cuenta que cada vez que un funcionario solicita un
estudio de anualidades, se corre €l riesgo de detectar la deuda de anualidades de afios anteriores,
ello ya que originalmente, la norma establecia el reconocimiento Gnicamente de afios completos, no
obstante, al variar la norma se determind reconocer ¢l tiempo total laborado (afios, meses y dias),
ello ha significado, en muchos casos, que al reconstruir fa historia laboral de un servidor, la suma de
fracciones (meses y dias), pueden completar afios de servicio, que deben ser reconocidos, por lo
tanto, se esta frente a pagos por resolucion administrativa, por tratarse de pago de afios anteriores,
igualmente se genera la necesidad de redefinir la fecha de ajuste de pago y realizar las debidas
adecuaciones en el Sistema INTEGRA.

13



Al 30 de junio 2013, quedaron pendientes de tramite ante la Asesoria Legal, el pago por resolucién
administrativa de anualidades de: Marcela Bolafios, Gabriela Hernandez y Silvia Pizarro, los dos
primeros casos con los célculo correspondiente, pendiente por redactar la certificacion.

Para efectos de registro y control, se han rendido los informes correspondientes segtin el listado
que se detalla en el apartado V, con base en el cual se determina que la OGIRH, debe presentar
anualmente y contra fechas un total de 158 Informes.

En cuanto al pago de prestaciones, a la fecha de mi retiro esta pendiente el de la funcionaria Nelsy
Solano. Cabe aclarar que este tramite, por una situacién especial fue preciso paralizarlo, a pesar que
ya se encontraba en Leyes y Decretos, en la etapa final para ser firmado digitalmente por el
Ministro y la Presidenta de la Republica.

En relacion con el pago de tiempo extraordinario, es importante rescatar que la concepcién
original que existia sobre el pago extraordinario, demandd un trabajo mano a mano con las jefaturas
y los funcionarios que normalmente recibian pago de tiempo extra, pues se pasa de creer que es un
derecho adquirido, a la concepcién que se recibe contra tiempo realmente laborado con la
documentacion que constate dicho tiempo laborado. Para ello se elaboré el Manual de Horas Extras
v se aprobé el procedimiento Tramite de pago de horas extras.

En junio/2012 con oficio OGIRH-194-12, se presentd una propuesta de Directriz institucional para
regular aspectos sobre Tiempo extraordinario, Horario Flexible, Readecuacion de Horario y
permisos, ademas trata sobre la ilegalidad del Tiempo de reposicion. Con oficio OGIRH-333-2012,
fue presentada la propuesta de normas, para regular “Licencias especiales”. Esta propuesta plantea
la regulacién de permisos parentales y abarca los permisos desde el ambito de la salud, no
solamente para los casos en que los funcionarios fuesen responsables de sus hijos menores de edad,
sino también cuando un miembro de la familia depende directamente de ellos y deben acompaifiarlos
al centro médico, atenderle en su hospitalizacién o cuidarle en la vivienda. Contempla
adicionalmente el ambito de la educacion con el proposito de abarcar situaciones relacionadas con
el campo académico de los menores de edad, en donde el funcionario del MIVAH, es el

responsables de ellos.

Proceso N° 5: Gestion del desarrollo

Subprocesos: Capacifacién y formacion. - Promocién y carrera

La actividad de Capacitacion, fue asumida por la Direccién Administrativa v la OGIRH, contribuye
en el proceso elaborando las atinencias que se presentan a solicitud de la DAF. Para la elaboracion
de atinencias, se valora la actividad por recibir, objetivo de la actividad, relacion con las tareas que
desarrolla el funcionario, objetivos del area de trabajo, clase ocupacional del funcionario,
especialidad del puesto y formacién académica, adicionalmente se revisa su record de capacitacion
para determinar si ha recibido anteriormente este curso.
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Se considera un logro importante en este tema la elaboracion del Formulario de Formalizacién, que
contempla la informacién basica de la actividad y hace conocedor al funcionario de sus
responsabilidades con la institucion. Por lo tanto es importante que el funcionario, realice la firma
del Formulario de Formalizacién, previamente a la participacion en las actividades de capacitacidn.

En el 2012, se elabord una propuesta de polftica de capacitacién, la cual estd en proceso de
correccion, pues quedo revisada por la jefatura de Recursos Humanos.

Recomendacién:
Hacer las correcciones y presentar a la Direccion Administrativa para su valoracion.

Proceso N° 6: Gestién de relaciones humanas y sociales

Subprocesos: Relaciones laborales. - Salud Iaboral.

Ante la reactivacién de la Comisién de analisis del Reglamento, se plante6 la necesidad de nombrar
el funcionario sustituto del representante de la clase técnica, para lo cual se llevd a cabo la
asamblea, pero al ser infructuosa queda pendiente el nombramiento de este funcionario.

Se recomienda revisar el instrumento de encuesta de Clima organizacional aplicado a finales del
2011, ya que el mismo tiene un enfoque tridimensional (institucional, grupal e individual), que
abarca la valoracion de factores muy propios del ambiente laboral, que deben analizarse
periddicamente.

La Politica Institucional de Empleabilidad para personas con Discapacidad, es un logro
institucional importante ya que fue reconocida por parte de la Comisién Interinstitucional del
Ministerio de Trabajo, ello demanda por parte de la institucion un alto compromiso a fin de no
perder la vision externa e interna del trabajo realizado v por realizar. Se encuentra pendiente la
elaboracion de, al menos, un pedimento de personal para personas con discapacidad, en funcion del
registro paralelo y las plazas vacantes con pedimento de personal.

IV - DISTRIBUCION DE TAREAS A JUNIO 2013
Seguidamente se detalla la distribucién de tareas, tal cual quedaron a la fecha de mi retiro:

* Jefatura: - Andlisis de informacién y solicitudes de tramite. - Delegacion y distribucion del
trabajo en el personal. - Elaboracién, control y evaluacion del PAO. - Seguimiento al SEVRI. -
Elaboracién y control del anteproyecto presupuestario. - Analisis de la estructura
organizacional. - Atencién y seguimiento de casos disciplinarios. - Modificacion del
reglamento. - Atencidn y seguimiento a solicitudes de la Auditoria. - Atencidn y coordinacién
con Servicio Civil, jerarcas, jefaturas e instituciones publicas y privadas. - Informe de ejecucién
presupuestaria. - Informe IDFCA. - Calculo vy elaboracién de certificaciones de pago de
prestaciones. - Control, registro y seguimiento de declaracion jurada de bienes.



* Profesional de Servicio Civil 1-B: -Analisis ocupacional. - Estudios de puestos. - Andlisis de
especialidades. - Estudjos de tareas. - Resoluciones de traslado. - Resoluciones por permiso sin
goce de salario. - Licencias. - Reconocimiento de certificados de capacitacion. - Pasantias. -
Tramite al INS, ante accidentes laborales. - Control de presupuesto. - Traslado presupuestario,
- Planillas Integra. - Planilla INS. - Planilla SICERE. - Certificaciones.

* Profesional de Servicio Civil 1-B: - Reclutamicnio y seleccion (Concursos internos,
resolucion de ternas). — Nombramientos. - Declaraciones juradas. - Sistema SAGETH. - Estudio
de requisitos. - Pedimentos de personal. - Evaluacion del Desempefio. - Salud ocupacional. —
Vacaciones. - Coordinacion de asistencia. - Sumas de més. ~ Contratos de dedicacion exclusiva.
— Prohibicion. - Informe de nivel de empleo. - Certificaciones.

* Profesional de Servicio Civil 1-B: - Calculo y tramite v control del presupuesto de horas
extras. - Estudio y elaboracion de atinencias. - Induccién. - Preparacion para la jubilacién. -
Resoluciones administrativas de pago de anualidades. - Revision y tramite de Resoluciones de
pago de prestaciones. - Control de asistencia. - Copias certificadas de expedientes y tramite ante
las instituciones. - Certificaciones.

* Técnico de Servicio Civil 3: - Carrera Profesional. - Control de colegiatura. - Certificaciones
(1). - Asistencia al equipo profesional.

* Técnico de Servicio Civil 1: - Recepcion. - Atencién al usuario. - Registro y control de
correspondencia. - Archivo. - Fotocopiado. - Custodia, control y actualizacién de expedientes. -
Actualizacion base de datos del cuadro de reemplazos. - Control de desecho de documentos. -
Emision de constancias salariales. - Registro y control de Ordenes patronales. - Certificaciones.

Notas:

(1) Al Técnice de Servicio Civil 3 por prescripcién médica, se debe evitar el recargo de funciones, sin
embargo, es importante tener en cuenta que por su conocimiento Y experiencia, permite ser tomada en
cuenta para colaborar en la ejecucion de otras tareas que realizan los compafieros.

(2) Al fortalecer el equipo profesional existe la oportunidad de descongestionar a la jefatura de realizar
labores operativas, para que se aboque a una gestion de desarrollo estratégico, que permita la
planificacion y direccion de tareas tanto operativas como de la gestion del desarrollo humano y de
relaciones humanas, también permitira distribuir y equilibrar ¢l volumen de trabajo que cada quien tiene
a cargo, lo cual se ha de reflejar en un servicio mas eficiente.

Recomendaciones:

a) A la Administracién Superior:

* Valorar la posibilidad de trasladar el puesto clasificado como Profesional del Servicio Civil 1-B,
que se halla en condicién de préstamo en el IMAS, para que se incorpore al equipo de trabajo de
la OGIRH; con la incorporacion de esta plaza se puede perfilar una mejor atencion del proceso
Gestion de Relaciones Humanas, ya que el funcionario tiene especialidad en Psicologia

*» Velar que la OGIRH, mantenga este equipo base, de manera estable y permanente.
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b) A la Direccion Administrativa

. Procurar la estabilidad del equipo de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos, de tal
manera que si un puesto de esta oficina queda libre, el mismo sea restituido en un plazo no mayor
de 8 dias a fin de no entorpecer la secuencia de Ja ejecucion de las tareas, pues como ya se expuso,
la ausencia de personal genera crisis en la asignacion y realizacion de las tareas.

c} A la Oficina de Recursos Humanos

* Mantener y fortalecer la asignacién de tareas en el equipo de trabajo, de acuerdo con los
procesos de gestion de Recursos Humanos.

* Propiciar y promover la capacitacion del Técnico 1, en materia de Recursos Humanos, para que
su labor se desarrolle con mayor conocimiento y apoyo a los procesos de trabajo de la oficina.

» Hacer la gestion necesaria para que se determine si el puesto prestado del Ministerio de Salud,
es de caricter permanente, a fin de tener claridad del equipo base con que se cuenta y lograr la
asignacion de tareas de largo plazo en el mismo.

* Procurar se asigne una secretaria o un Oficinista 2, que se ocupe de la recepcion, archivo,
registro y control de correspondencias, custodia de expedientes, control de bienes, etc.

* Que en el periodo Marzo - Julio, de cada afio se asigne, de manera exclusiva, un profesional y
un técnico enfocado a la atencién del proceso de elaboracion del anteproyecto.

* Garantizar que, cada 4 afios, cuando corresponde la transicién de la administracién producto del
cambio de gobierno, se cuente, en este mismo periodo, con al menos un profesional y un
técnico, que se dediquen a atender el proceso de transicion de la administracion, tanto para los
nombramientos, como para los ceses y pago de prestaciones correspondientes.

V.INFORMES POR ENTREGAR O EJECUTAR CONTRA FECHAS ESPECIFICAS

Por la importancia y alto volumen de trabajo que implica, se detalla un listado de los diferentes
informes que se deben presentar, fecha de presentacion ¢ institucion o instancia que lo solicita.

INFORMES DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

e i 2
Aproximadamente cada 3 meses.

Traslados Presupuestarios 2012 segln programacion de la Departamento Financiero
Autoridad Presupuestaria. 4
. . Direccion General de
Anteproyecto Primer semana de junio o
; Presupuesto Nacional 1
Informes IDFCA {Informe de ; 5 di ; . .,
1 { 1. Primeros 5 dias de mayo Direccién General de
Fortalecimiento de fa Carrera ; - " Servicio Civil
Administrativa) 2. Primeros 5 dias de naviembre 2
Informes de Ejecucién 1. Primer semana enero DAF
Presupuestaria 2. Primer semana julio 2
. t. Primer s¢mana enero Secretaria Técnica de la
Nivel de Empleo . .
2. Primer semana julio Autoridad Presupuestaria >
Acreditaciones que no . i . L
4 Primeros 6 dias de cada mes Contabilidad Nacional 2
corresponden ]
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Informes de sumas de mas a

Cada 2 meses

Tesoreria Nacioral (Don

Tesoreria Nacional Franklin) 6
[nformes PAQ Cada 3 meses Umfjad.de Planificacion

Instilucional 4

. . .. Direccién General de

Proyecciones Presupuestarias A solicitud .

Presupuesto Nacional 4
Congciliacién de planillas .

S . Mensuai Roger Vallejos

(Conciliaciones Bancarias) = 12
Certificacion excedentes de celular | Cada meses Departamento Financiero 12
Planillas de Salarios Primer y 3er semana de cada mes | DG 24
Planillas INS Primeros 10 dias de cada mes INS 12
Planitia SICERE Primeros 3 dias de cada mes CCSS 12

Departamento Financiero
Facturas CCSS Entre el 10 ¥ 12 de cada mes -CESS y 12
Evaluacion del D fi

e .uam'o’n € Lesempeno L . . Direccién General de
(Apiicacidn y entrega al Servicio Primer guincena febrero S
. - Servicio Civil
Civil) i
informes de Asistencia Primeros 8 dias de cada mes Jetatura - Colaborador 12
Anualidades Primer quincena de cada mes INTEGRA 12
Tramite de Horas Extras Primer quincena DGi 12
. Enero
Carrera Profesional - Interesade (a)
Jutio Una resolucion por cada profesional.

Revaioraciones

Segunda quincena febrero

Segunda quincena agosto

DGI - Interesado

Se debe garantiza la revaloracion de
los 139 funcionarios.

Vencimientos de provisionalidad

Cada 6 meses

Oficina Servicio Civil -
Ministerio Satud

Segln fas reasignaciones aplicadas.

Periodos de prucba

Cada 3 meses

Jefatura - Colaborador

Segiin los nombramientos realizados.

Prérrogas de nombramientos

Cada 2 v 6 meses

Oficina Servicio Civil -
Ministerio Salud

Seglin los nombramientos interinos.

Prérrogas de contrato de
dedicacién exclusiva

Cada 2 6 6 meses. segin
correspondza

Despacho Ministra

Corresponde realizarlos en funcion de
fechas de vence de los nombramientos
interinos de funcionarios contratados a
partir de la vigencia de la Resolucion
DG-2354-2009.

Declaraciones juradas y Listados

Cada 2 ¢ 6 meses

Qfticina Servicio Civil -
Ministerio Salud

Segan los nombramientos interinos.

‘Total de informes por entregar contra fecha

158

Recomendacion:

Se recomienda a la nueva jefatura de Recursos Humanos tener este listado a la vista a fin de no obviar
ninguna de estas tareas que se realizan con fechas exactas de entrega y que en su mayoria tiene
repercusiones juridicas y econdmicas que afecta a Ja institucion.

Partiendo de un principio de 246 dias habiles al afio, se puede afirmar que se deben estar trabajando al
menos 1,5 informes diarios.
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VL ENTREGA DE ACTIVOS

* A miretiro hice entrega a la Proveeduria de los activos que se encontraban a mi nombre.

* Las llaves de la oficina fueron entregadas a la Sra. Sandra Mejias.

* La Tarjeta de Parqueo fue entregada a la Sra. Zayda Gonzilez.

*  Quedo, en custodia de Sandra Mejias, el dispositivo de firma digital el cual debe coordinarse con

el Servicio Civil, a fin de que se determine el procedimiento para la activacion a nombre del nuevo
encargado de la Oficina de Recursos Humanos.

VIL. RESPALDO DE LA INFORMACION
A. INFORMACION DIGITAL:

Toda la informacién correspondiente al trabajo realizado desde el 2009 hasta el 30 de junio del
2013, se encuentra en el equipo de cémputo, ademés de existir el respaldo en el servidor
institucional, ademas se dej6 el respaldo correspondiente en un disco compacto; el mismo le fue
entregado a la Sra. Sandra Mejias. La ilustracion muestra el orden en que se encuentra la
informacidn.

Distribucién de archivos Ligia Fernandez

b fligis » bz documentos
e Cngigerie

Oreganezar =

Mg decumentos
cenificacién_L_archives .
. i - Gestién de emplec
certificacion_archives . )
. - Gesticn Qrgenizac del Trabaje
. Ligis
.S
2814
L2011
12
2013
4rcesos & INTEGRA
PROCESGS

Respalde Ménica

- Besticn Servitics
Gertidn de la compansacion

Gestién del Desarrolle

1
2
3
5.
5.

Qestitn de relacicres hurnaneas
DEPARTAMENTOS

4 segregados anteriores 7 nueves 2013

. Serdcre Chil

Puestos de cenfianza -

B. INFORMACION DOCUMENTAL

La documentacién con informacion de la gestion y tramites, se encuentra debidamente resguardada
en los archivos de gestion.

La informacion documental 2009, 2010 y 2011 se encuentra en los archivadores horizontales de la
sala de reuniones del 7° piso.

La informacién de uso personal para la gestién, se encuentra en el mueble aéreo y la papelera, a fin
de tener facil acceso a la misma.
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VII. AGRADECIMIENTO

Deseo agradecer la oportunidad brindada para ejercer y desempefiarme como una funcionaria del
MIVAH, finalmente no puedo omitir manifestar mi sincero agradecimiento a todas las personas
que con su apoyo permitieron que fluyera el trabajo, durante este periodo de 4 afios y 6 meses. De
manera muy especial agradezco al equipo de trabajo de la Oficina de Gestidén Institucional de
Recursos Humanos, ya que sin su apoyo la labor seria humanamente imposible; agradezco de igual
manera a quienes con su cuestionamiento y critica posibilitaron que el trabajo se hiciese mejor
cada dia y pese a la adversidad ello permitié crear un grupo de trabajo leno de valores dignos de
reproducir, pues en él se puede determinar un alto nivel de entrega, responsabilidad y compromiso.
Deseo a la Institucion éxitos en las tareas que realice.
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