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PRESENTACION

Tal y como se definié al inicio de esta Administracion a nivel de PTA, la planificacidon es un proceso sistémico, integral y continuo que se traduce en la elaboracién, ejecucion y evaluacion de politicas,
planes, programas y proyectos con miras a lograr objetivos y metas que impacten en la calidad de los servicios que prestan las Instituciones Publicas.

Siempre siguiendo la linea del afo anterior, y alineado con nuestro Marco Filosofico plasmado en el Plan Estratégico Institucional 2019 - 2022, cada dependencia de este Organo Rector ha plasmado

sus compromisos en la matriz denominada Plan de Trabajo Anual 2020 que en este documento se detallar. Dentro de este contexto, esta Direccidon General a partir de su Misidn y Visidn definio los
siguientes Ejes Estratégicos como punto de Accion definidos para el periodo 2019-2022:

Considerando este marco de referencia el PTA 2020 integra iniciativas derivadas de las siguientes fuentes de origen:

EJE OBJETIVO
E1. Reforma al Empleo Publico: Innovacién y modernizacién integral
en procura de la eficiencia

CANTIDAD DE ESTRATEGIAS
O1. Contribuir al proceso de reforma legal integral del Empleo Publico, como respuesta 3

al mandato dado en los articulos 191y 192 de la Constitucion Politica.

E2. Eficiencia de la Gestién del Talento Humano: Régimen de Servicio

O2. Impulsar la transformacion de la gestidn estratégica y operativa de las Oficinas de 4
Civil y Direccion General de Servicio Civil

Gestion Institucional de Recursos Humanos y sus servicios, alineados a las expectativas de
Sus usuarios.

O3.Innovar la gestion estratégica y operativa de la Direccion General de Servicio Civil en 8
congruencia con su rol rector en el contexto de Empleo Publico.
E3. Promocion de la eficiencia y generacién de valor publico. OA4. Incorporar mejores practicas de gestion de Recursos Humanos en las instituciones 4
del Régimen de Servicio Civil, que contribuyan a la eficiencia y generacién de valor publico.
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- Plan Estratégico Institucional 2019-2022.

« Resultados derivados de evaluacién del Sistema de Control Interno (Autoevaluacién del Sistema y Valoracion de Riesgos).

- Iniciativas de las Areas, no vinculadas directamente a objetivos estratégicos.

- Iniciativa de soporte a la gestidon estratégica.

- Recomendaciones de Organos Fiscalizadores (Contraloria General de la Republica, Contraloria de Servicios Institucional, Sala Constitucional de la Corte Suprema de Justicia, Auditoria Interna del
Ministerio de la Presidencia u otros).

El Plan de Trabajo Anual (PTA) manifiesta el medio que permite ordenar y sistematizar la informacién relevante de cada Area y Unidad institucionales, convirtiéndose en una guia que propone una
interrelacion con los recursos financieros, materiales, técnicos y el apoyo del potencial humano organizacional para su desarrollo; ademas establece el cronograma, designa responsables y puntualiza
sobre los indicadores de gestion que comprobaran el cumplimiento de los compromisos asumidos.

Por lo tanto, siguiendo la linea del periodo anterior y con la firme conviccidén de la importancia que reviste la participacion institucional, se formula este Plan que contiene la programacioén conjunta
de intervenciones y actividades de todas las instancias que conforman la DGSC, las cuales deberan ser ejecutadas durante este afno, con miras hacia el alcance de los objetivos y prioridades establecidas
en el Plan Estratégico Institucional 2019-2022.
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PROGRAMACION OPERATIVA INSTITUCIONAL 2020
Seguidamente se muestra el detalle de la programacion de actividades que la Direcciéon General de Servicio Civil ha establecido como parte del
Plan de Trabajo Anual, con base en la cual, se orientaran los esfuerzos para la consecucién de metas, objetivos y facultades preestablecidas.

Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Plan Estratégico Institucional 1-Desarrollar e implementar un Modelo de Estrategia 1. Ajustar el instrumental de Gestion Resolucidn de Aplicacién del Modelo Direccion General Karla Sadnchez 07/02/2020 29/05/2020
Gestién de Desempefio. del Desempefio segun linemientos
emitidos por el érgano rector
2. Capacitar a las Oficinas de Instituciones capacitadas sobre Direccién General Karla Sanchez 10/03/2020 29/05/2020
Gestidn Institucional de Recursos lineamientos del Modelo de
Humanos del Régimen de Servicio Gestién del Desempefio
Civil sobre la aplicacién del Modelo
de Gestiéon Desempefio.
Iniciativa de soporte a la 2-Transversalizacion de Derechos Investigacion 1.Regulaciones interinstitucionales Reconocer las diferentes Direccion General Marisol Trejos 06/01/2020 18/12/2020
gestion estratégica Humanos con perspectiva de género con respecto a Derechos Humanos articulaciones y pedimentos con
respecto a las demads instituciones
en el Régimen del Servicio Civil.
2.Revisién del Reglamento de Servicio Civil ~ Criterio técnico desde perspectiva de Direccion General Marisol Trejos 06/01/2020 02/03/2020
Derechos Humanos que sea insumo
para la investigacion y logistica
de concursos de reclutamiento e
gestidn de recursos humanos.
3.Estudio cuantitativo y cualitativo Disefiar planes de accién por areas Direccién General Marisol Trejos 06/01/2020 01/10/2020
por areas sustantivas de la DGSC,
con el objetivo de valorar brechas y
desigualdades segun derecho humano
(discapacidad, género, poblacién
indigena, afrodescendientes, LGBTI)
4.Plan de accién enfocado por Perspectiva de investigacién y plan de Direccidn General Marisol Trejos 02/11/2020 18/12/2020
dreas individuales e integrales. accién hacia el Régimen del Servicio Civil
Iniciativa de soporte a la 3-Protocolos para atender, evaluar y/o Proyecto 1.Plan de accién por dreas sustantivas Formulacién y capacitacién por protocolo  Direccién General Marisol Trejos 06/01/2020 26/10/2020
gestion estrategica Ca?aatar a usuarios por Derecbo Huwano 2.Plan de accidn a nivel institucional Acceso de protocolos al Direccién General Marisol Trejos 06/01/2020 26/10/2020
(Género, Personas con Discapacidad/ - . -
» ; por derecho humano servicio de la ciudadania
LGBTI / Poblacién Indigena)
Iniciativa de soporte ala 4-Clima organizacional Investigacion 1.Elaboracién del instrumental para aplicar  Estudio investigativo Direccion General Marisol Trejos 06/01/2019 16/03/2020
gestidn estratégica el estudio de clima en la institucién.
2.Aplicacién del instrumento Estudio investigativo Direccién General Marisol Trejos 13/04/2020 08/05/2020
de Clima Organizacional
3.Andlisis de los resultados de aplicaciéon  Estudio investigativo Direccién General Marisol Trejos 18/05/2020  23/06/2020
del instrumento del Clima Organizacional
4.Propuesta de plan de accion Plan de accién a desarrollar segtn Direccién General Marisol Trejos 02/07/2020 14/08/2020
ante los resultados resultados del clima aplicados a DGSC
Plan Estratégico Institucional 5- Coadyuvar a la adhesién del pais en Estrategia 1.Coordinar y dar segumiento a la Actividades ejecutadas para Cooperacidn Internacional Gaudy Calvo Valerio 01/01/2020 30/12/2020
el Comité de Gobernanza, Capitulo de implementacidn actividades para alcanzar  alcanzar las recomendaciones
Empleo Publico de la Organizacion para la las recomendaciones del Comité de
Cooperacion y el Desarrollo Econémicos Gobernanza OCDE
(OCDE).
2. Atender las consultas/ solicitudes/ Atencién de consultas Cooperacién Internacional Gaudy Calvo Valerio 01/01/2020 30/12/2020

actividades del Comité de Gobernanza
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencién Tipo de Intervencién Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Plan Estratégico Institucional 6-Desarrollo de proyectos y actividades de Estrategia 1. Coordinar acciones, propuestas Acciones coordinadas Cooperacion Internacional Gaudy Calvo Valerio 01/01/2020 30/12/2020
cooperacion nacional e internacional para e iniciativas de cooperacion
mejorar la gestion de la Direccién General Internacional con MIDEPLAN y RREE
e S e Al 2. Buscar y negociar con cooperantes Oportunidades de cooperacién Cooperacién Internacional Gaudy Calvo Valerio 01/01/2020 30/12/2020
externos las oportunidades de coperacién identificadas y negociadas
3. Implementar y dar seguimiento a las Acciones gestionadas/desarrolladas Cooperacion Internacional Gaudy Calvo Valerio 01/01/2020 30/12/2020
actividades de Cooperacién Externa
7-Revisién y actualizacién del Reglamento Proyecto 1. Solicitud a las Jefaturas de las Informacién integral de propuestas. Subdireccién General Rémulo Castro Viquez 17/02/2020 17/03/2020
al Estatuto del Servicio Civil. OGEREH'’S sobre propuestas para la Silvia Flores Contreras
modificacién del RESC y procesamiento
de la informacién recopilada.
2. Andlisis de las sugerencias de las Sugerencias de las Jefaturas de Subdireccién General Rémulo Castro Viquez 18/03/2020 18/04/2020
jefaturas de las OGEREH e inclusién en la las OGEREHs analizadas. Silvia Flores Contreras
elaboracién de la propuesta del RESC.
3. Revisién y actualizacién de los Borrador de propuesta del RESC Subdireccién General Rémulo Castro Viquez 19/04/2020 15/07/2020
capitulos pendientes relacionados Silvia Flores Contreras
con los procesos de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, movimientos de
personal y de las disposiciones generales
y atribuciones del Director General
4. Revision de los aspectos legales Propuesta RESC revisada Subdireccién General Rémulo Castro Viquez 16/07/2020 14/10/2020
de la propuesta y presentaciones al Silvia Flores Contreras
Despacho Direccién General sobre los Pamela Castro Hidalgo
capitulos revisados y ajustes necesarios.
5. Entrega de la Propuesta Propuesta del RESC Subdireccién General Rémulo Castro Viquez 16/10/2020 30/10/2020
revisada al Director General para
el respectivo de tramite
Iniciativa de soporte a la 8-Velar por el desarrollo, avances Estrategia 1. Articular el cumplimiento de acuerdos Instrucciones de implementacién Subdireccién General Rémulo Castro Viquez 01/02/2020 18/12/2020
gestidn estratégica e implementacién de proyectos o emitidos por el (CETI) sobre Proyectos y seguimiento mediante
requerimientos que contribuyen la gestién y demas requerimientos informaticos comunicados oficiales
estratégica de la DGSC. . N ‘ .
2. Mantener un control de los Un informe semestrel y uno anual Subdireccion General Rémulo Castro Viquez 01/07/2020 18/12/2020
avances de la implementacion de
los requerimiento y proyectos
Plan Estratégico Institucional 9-Conexién con la Estratégia de Estrategia 1. Desarrollo Certificados digitales Desarrollo Cdig Unidad de Tecnologias de Informacién Armando - Johnny 06/01/2020  08/05/2020
tr.ansforma.aon Gzl EdE) 16 CR, L 2. Pruebas Certificados digitales Pruebas Cdig Unidad de Tecnologias de Informacién Armando - Johnny 11/05/2020 22/05/2020
bicentenario 4.0 para el aprovechamiento
de las herramientas disponibles en el 3. Manuales de usuario Manuales Cdig Unidad de Tecnologias de Informacién Armando - Johnny 25/05/2020 29/05/2020
mercado. Certificados digitales
4. Capacitaciones Certificados digitales Capacitaciones Cdig Unidad de Tecnologias de Informacién Armando - Johnny 01/06/2020 05/06/2020
5. Pase a produccion Certificados digitales  Produccién Cdig Unidad de Tecnologias de Informacién Armando - Johnny 22/06/2020 26/06/2020
Iniciativa de soporte ala 10-Desarrollo  Mddulo de Certificados Estrategia 1. Coordinacién para carga datos Carga Csal Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 02/03/2020 31/07/2020
gestion estratégica salariales salariales a base de datos
2. Coordinacidén para pruebas Pruebas Csal Unidad de Tecnologfias de Informacion José Castillo 02/03/2020  31/07/2020
Certificados salariales
3. Manuales de usuario Manuales Csal Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 03/08/2020 31/08/2020
Certificados salariales
4. Capacitaciones Certificados salariales Capacitacién Csal Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 01/09/2020 18/09/2020
5. Pase a produccién y ajustes Produccion Csal Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 21/09/2020 16/10/2020
Certificados salariales
11-Incorporacién de firma digital a oferta Estrategia 1. Incorporar opcién de firma digital para ~ Oferta web del RAP y Sageth Unidad de Tecnologias de Informacién Armando- José Rojas 01/07/2020 31/07/2020
web del RAPy Sageth docente oferta web del RAP y Sageth docente docente con firma digital
2. Pruebas de nueva funcionalidad Pruebas para nuevas funcionalidades Unidad de Tecnologias de Informacién Armando- José Rojas 03/08/2020  31/08/2020
al RAP y Sageth docente de la oferta web
3. Pase a produccién nuevas Oferta web para RAP y Sageth Unidad de Tecnologias de Informacién Armando- José Rojas 01/09/2020 30/09/2020

funcionalidades

docente con firma digital
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Control Interno Autoevaluacién 12-Disponer de un centro de informacién Proyecto 1. Instalacién y levantado Disponer de BD y aplicativo Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 03/02/2020  30/04/2020
que reciba y canalize las consultas de los requerimientos Gdocumental interno Gdocumental interno en la DGSC
E‘Séa:glsl?_:_'ls se presentan a la institucién. 2. Tropicalizacion Gdocumental interno Tropicalizacién Gdocumental interno Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 01/05/2020 31/08/2020
3.Pruebas Gdocumental interno Pruebas Gdocumental interno Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 01/09/2020 18/09/2020
4. Manuales Gdocumental interno Manuales Gdocumental interno Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 21/09/2020 30/09/2020
5. Pase a produccién Gdocumental interno  Gdocumental interno en produccién Unidad de Tecnologias de Informacién José Castillo 01/10/2020 16/10/2020
13-Sistematizar la informacién generada Estrategia 1. Preparar interfaces usuario Interfaces x drea Unidad de Tecnologias de Informacién Oscar Bravo 03/02/2020 28/02/2020
por cada Area de la DGSC, en una Intranet para todas dreas dgsc
de tal e 3y WA, G Pl 2. Definir enlace x area Definicién enlace Unidad de Tecnologfas de Informacion Oscar Bravo 02/03/2020  03/04/2020
de manera transparente reconocer
las responsabilidades y atribuciones 3. Capacitar a los enlaces Capacitar enlaces Unidad de Tecnologias de Informacién Oscar Bravo 13/04/2020 01/05/2020
conferidas. 4. Probar funcionalidad interfaces Probar funcionalidad Unidad de Tecnologfas de Informacién Oscar Bravo 04/05/2020  29/05/2020
14-Desarrollar la intranet y un chat Estrategia 1. Investigacion sobre Incorporacién de chat en intranet Unidad de Tecnologias de Informacién Oscar Bravo 01/06/2020 30/06/2020
institucional que incluya los contactos chateo en laintranet
por‘ ?reé ° deper.u,:lenCIa autorizados para 2. Intranet con nueva funcionalidad Intranet con chats Unidad de Tecnologias de Informacién Oscar Bravo 01/07/2020 31/07/2020
facilitar informacidn y resolver consultas. d R
e chateo institucional
Recomendaciones de Organos 15-Definir, oficializar e implementar Proyecto 1. Emitir una certificacion Creacion hoja ruta critica Unidad de Tecnologias de Informacién Ana Julia Sdnchez 01/02/2020 30/06/2020
Fiscalizadores, o requerimientos una hoja de ruta para lograr una donde se haga constar que se
especificos solicitados por el Unica  plataforma informdtica que establecid dicha hoja de ruta
Despacho institucional z?er;Eng la totalidad del registro de 2. Seguimiento a la hoja de ruta Seguimiento hoja ruta critica Unidad de Tecnologias de Informacién Ana Julia Sdnchez 01/07/2020 18/12/2020
Control Interno Autoevaluacion 16-1dentificar y actualizar, por parte de Proyecto 1. Identificar y actualizar los Procedimientos documentados Direccion General Karla Sdnchez Vargas 01/04/2020 18/12/2020
cada dependencia, los procedimientos procedimientos que describan los y actualizados Arnoldo Zambrano Madrigal
que describan los procesos o actividades procesos o actividades realizadas.
realizadas, con la orientacion del
Area de Desarrollo Estratégico, segin
lineamientos de aplicacién general para
todas las dependencias institucionales.
17-Integrar acciones de indole politico, Estrategia 1.Coordinar de manera permanente Recursos Institucionales Direccién General Karla Sdnchez Vargas 06/01/2020  18/12/2020
representado por la DGSC, que fortalezcan acciones que permitan solventar o suficientes o idéneos
la institucionalidad del Servicio Civil para mejorar recursos institucionales
la consecuente captacién de recursos
suficientes para operar.
Plan Estratégico Institucional 1) Simplificaciéon de Tramites y Mejora Estrategia 1. Verificar el cumplimiento de actividades ~ Cumplimiento de actividades Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 06/01/2020 18/12/2020
Regulatoria. programas, en las areas respectivas. programadas.
Iniciativa no vinculada directamente 2) Evaluar la calidad de los servicios Estrategia 1. Identificacion, caracterizacién y Poblacién meta de andlisis identificada. Contraloria de Servicios Karla Campos A. 01/07/2020 10/07/2020
a objetivos estratégicos prestados por la DGSC desde Ia cuantificacién de poblacién meta.
Eergpggtlvsﬁde la perr:(sor.lg t:jsuagla, cgn el 2. Diseflo del instrumento en su Instrumento para evaluar calidad Contraloria de Servicios Karla Campos A. 13/07/2020 31/07/2020
n deidentificar oportunidades de mejora. version preliminar y versién final. del servicio versién inicial.
3. Aplicacién del instrumento. Percepciones de los usuarios respecto Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 01/08/2020 01/09/2020
alos aspectos del servicio evaluados.
4. Andlisis de los resultados. Matriz con resultados finales. Contraloria de Servicios Karla Campos A. 07/09/2020 30/09/2020
5. Generacién de recomendaciones Recomendaciones a la Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 01/10/2020 26/11/2020
e informe final. Administracion Activa.
3) Desarrollar una audiencia publica con Estrategia 1. Coordinacién con el Area de Definicién de fechas y tema Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 02/03/2020 13/03/2020
informacidn relevante hacia el usuario. Servicios Administrativos y la para la audiencia.
Subdireccién General los detalles.
2. Realizar convocatoria a la audiencia. Atraer a los usuarios a la audiencia. Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 15/04/2020 30/04/2020
3. Desarrollo de la audiencia. Usuarios informados sobre Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 01/05/2020 29/05/2020

un tema especifico propio de
esta Direccién General.
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final

Iniciativa no vinculada directamente 4) Dar cumplimiento a lo establecido Estrategia 1. Consolidacién de la informacién Informacién consolidada. Contraloria de Servicios Karla Campos A. 03/02/2020  07/02/2020

a objetivos estratégicos en el articulo 14, numeral 4 de la Ley N° requerida para la elaboracién del informe.
|91§‘8’ reljaloncadot c?n ,el :jnf(;rmg :fmual de 2. Preparacion del informe anual Informe anual de labores de la Contraloria de Servicios Karla Campos A. 10/02/2020 28/02/2020
abores de fa L-ontraloria de Servicios. de labores de la Contraloria de Contraloria de Servicios, periodo 2019.

Servicios, periodo 2019.
3. Gestionar aval del informe anual de Informe anual de labores de la Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 02/03/2020 06/03/2020
labores con los jerarcas institucionales Contralorfa de Servicios, periodo 2019
y entrega a la STSNCS-MIDEPLAN. avalado por los jerarcas institucionales
y entregado a MIDEPLAN.
5) Incluir al menos tres nuevos contenidos Estrategia 1. Andlisis de los resultados del Identificar aspectos de mejora. Contraloria de Servicios Karla Campos A. 15/04/2020 30/04/2020
para mejorar la transparencia del sitio web indice de transparencia.
dela DGSC. 2. Proponer tres nuevos Nuevos contenidos para transparentar Contraloria de Servicios Karla Campos A. 01/05/2020 08/05/2020
contenidos para el sitio web. la gestidn institucional.
3. Solicitar a UTIC el ajuste en Nueva informacién en el sitio web. Contraloria de Servicios Karla Campos A. 11/05/2020 15/05/2020
el sitio web de la DGSC.

Iniciativa no vinculada directamente 6) Analizar y evaluar un proceso interno Estrategia 1. Seleccién del proceso a analizar. Tema por analizar. Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 13/07/2020 31/07/2020

a objetivos estratégicos fje la. DGSC en el . campo, con. el fin de 2. Desarrollo de herramientas Identificar métodos para el Contraloria de Servicios Karla Campos A. 01/08/2020 01/09/2020
identificar oportunidades de mejora. P P . L.

para el andlisis. analisis de la informacién.

3. Desarrollo del analisis y evaluacion. Obtener resultados. Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 07/09/2020  30/09/2020
4. Informe de andlisis y evaluacién (el Informe final. Contraloria de Servicios Karla Campos A. 01/10/2020 26/11/2020
cual incorpora recomendaciones)

Control Interno Autoevaluacién 7) Identificar y  actualizar, los Estrategia 1. Identificacién de los procedimientos. Contraloria de Servicios Karla Campos A. 01/08/2020 20/08/2020
procedlmlentos. que de§cr|ban = 2. Revisién de los procedimientos. Contralorfa de Servicios Karla Campos A. 25/08/2020  30/09/2020
procesos o actividades realizadas en la
Contralorfa de Servicios, con la orientacién 3. Actualizacién o elaboracion Contraloria de Servicios Karla Campos A. 01/10/2020 18/12/2020
del Area de Desarrollo Estratégico, segin de los procedimientos.
lineamientos de aplicacién general para
todas las dependencias institucionales.

Plan Estratégico Institucional Coadyuvar en la resolucion de |la Estrategia 1. Asesorar a los equipos técnicos de Declarar la idoneidad del 85% de las Area de Reclutamiento y Area de Reclutamiento y 01/01/2020 31/12/2020
problematica de servidores interinos en el coordinacidn y atender el proceso ofertas que se presenten producto Seleccién de Personal Seleccidn de Personal
Régimen de Servicio Civil, de conformidad de declaratoria de idoneidad de las de los concursos internos
con la normativa vigente. ofertas que sean presentadas y que

correspondan a concursos internos.

Plan Estratégico Institucional Coadyuvar en la resolucion de |Ia Estrategia 1. Enviar el 50% de las ndminas Cantidad de interinos en el Régimen Area de Reclutamiento y Unidad de Postulacién de Candidatos 01/01/2020 31/12/2020
problematica de servidores interinos en el solicitadas por las insticiones del de Servicio Civil reducida. Seleccién de Personal
Régimen de Servicio Civil, de conformidad Régimen de Servicio Civil.{
con la normativa vigente.

Iniciativa de soporte ala Proceso de Reclutamiento Abierto vy Estrategia 1. Revisar y analizar los reportes Procesar el 60% de las Ofertas del Area de Reclutamiento y Unidad de Administracién de Concursos 01/01/2020 31/12/2020

gestion estratégica Permanente (RAP) enviados por la UTI con informacion RAP que la UTI remita y que fueron Seleccién de Personal

de las ofertas de servicio del 2018. registradas del 1 de enero del 2018
al 31 de diciembre del 2018

Iniciativa de soporte ala Proceso de Reclutamiento Abierto vy Estrategia 1. Aplicar Pruebas de Idoneidad a los Procesar el 35% de las ofertas que Area de Reclutamiento y Unidad de Sistematizacion y 01/02/2020 31/12/2020

gestidn estratégica Permanente (RAP) Oferentes que fueron procesados fueron recibidas en el 2017y que Seleccidn de Personal Estandarizacidn para la Evaluacion

por la Unidad de Administracion fueron procesadas por la UAC de la Idoneidad - USEEI

de Concursos (UAQ).
Iniciativa de soporte ala Proceso de Reclutamiento Abierto vy Estrategia 1. Procesar las Ofertas del RAP Procesar el 100% de las Ofertas de Area de Reclutamiento y Unidad de Administracién de Concursos 01/04/2020 31/12/2020
gestion estratégica Permanente (RAP) que la USEEI remita y que fueron servicio remitidas por la USEEI Seleccién de Personal

determinadas como idéneas.
Iniciativa de soporte ala Proceso de Reclutamiento Abierto vy Estrategia 1. Declarar ofertas procesadas por Procesar el 100% de las Ofertas Area de Reclutamiento y Unidad de Sistematizacion y 01/06/2020 31/12/2020

gestidn estratégica

Permanente (RAP)

la UACy que cumplen requisitos.

con declaracién de idoneidad

Seleccion de Personal

Estandarizacién para la Evaluacién
de la Idoneidad - USEEI
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencién Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Plan Estratégico Institucional Replantear el Proceso de Reclutamiento Estrategia 1. Implementacién de la prueba Prueba de conocimiento emsanblada Area de Reclutamiento y Unidad de Sistematizacion y 06/01/2020  31/12/2020
y Seleccién de Personal en el tema de de conocimiento general Seleccién de Personal Estandarizacién para la Evaluacién
Pruebas de Conocimiento. de la Idoneidad - USEEI
2. Capacitacion a las oficinas de gestion 25 funcionarios capacitados Area de Reclutamiento y Unidad de Sistematizacién y 18/03/2020 31/12/2020
insitucional de recurso humano Seleccién de Personal Estandarizacién para la Evaluacién

de la Idoneidad - USEEI

3. Andlisis para la determinacién Informe de investigacion Area de Reclutamiento y Unidad de Sistematizacion y 06/01/2020  30/06/2020
de las pruebas para evaluar las Seleccidn de Personal Estandarizacidn para la Evaluacién
competencias transversales. de la Idoneidad - USEEI
Plan Estratégico Institucional Optimizar el Proceso de Reclutamiento Estrategia 1. Implementacién de la sistematizacién Proceso del RAP optimizado Area de Reclutamiento y Director (a) del Area de Reclutamiento 01/01/2020 31/12/2020
Abierto y Permanente (RAP) y estandarizacién de la informacion Seleccidn de Personal y Seleccidn de Personal, Unidad de
(consolidado) cuya propuesta Administracién de Concursos, Unidad
fue presentada al despacho el de Sistematizacién y Estandarizacion
20 de diciembre del 2019 para la Evaluacién de la Idoneidad
Recomendaciones de Organos Definir,  oficializar e  implementar Estrategia 1. Emitir una certificacion Certificacién Area de Reclutamiento y Directora ARSP 01/02/2020 30/06/2020
Fiscalizadores, o requerimientos una hoja de ruta para lograr una donde se haga constar que se Seleccidn de Personal
especificos solicitados por el Unica plataforma informdtica que establecid dicha hoja de ruta
Despacho institucional c?nt%r]wga la totalidad del registro de 2. Seguimiento a la hoja de ruta Certificacién Area de Reclutamiento y Directora ARSP 01/07/2020 18/12/2020
elegibles. Seleccién de Personal
Recomendaciones de Organos Emitir, divulgar e implementar Estrategia 1, Elaborar, formalizar e implementar Regulacién interna Area de Reclutamiento y Vanessa Gonzalez 01/02/2020 30/09/2020
Fiscalizadores, o requerimientos una regulacién interna que defina la regulacion interna para definir los Seleccién de Personal
especificos solicitados por el los plazos para la ejecuciéon de plazos para la incorporacién de las
Despacho institucional las actividades de las diferentes ofetas al registro de elegibles.

etapas que componen el proceso
de incorporacion de ofertas al
registro de elegibles, asi como
los mecanismos de control para
monitorear el avance de dicha

ejecucion.
Recomendaciones de Organos Emitir, divulgar e implementar Estrategia 1. Elaborar, formalizar e implementar la Regulacién interna Area de Reclutamiento y Andrea Brenes, lleana Sanchez 01/02/2020 30/09/2020
Fiscalizadores, o requerimientos mecanismos de depuracion periddica regulacién interna, que defina los plazos y Seleccién de Personal
especificos solicitados por el del registro de elegibles, que los mecanismos de
Despacho institucional permitan que la composicién de dicho depuracion periddica del

registro se mantenga actualizada. registro de elegibles.




PLAN DE TRABAJO ANUAL 2020

Direccion General de Servicio Civil

Origen

Seleccione o describa la Intervencion

Tipo de Intervencion

Actividades

Resultado esperado

Area

Responsables

Servidores

Recomendaciones de Organos
Fiscalizadores, o requerimientos
especificos solicitados por el
Despacho institucional

Control Interno Autoevaluaciéon

Control Interno Autoevaluacion

Plan Estratégico Institucional

Valoracién de los riesgos asociados al
proceso de Reclutamiento y Seleccidén

Divulgar los resultados y compromisos
producto de la evaluacién del Sistema
de Control Interno, y participar a todo el
personal en cada unadelas dreas, dejando
un registro de asistencia que se enviara
al Area de Desarrollo Estratégico Esta
actividad debe ejecutarse anualmente .

Identificar y actualizar, por parte de cada
dependencia, los procedimientos que
describan los procesos o actividades
realizadas, con la orientacion del
Area de Desarrollo Estratégico, segin
lineamientos de aplicacién general para
todas las dependencias institucionales.

Implementar el programa programa
modular de capacitacion para el
Fortalecimiento del Liderazgo Directivo
(todos los médulos)

Estrategia

Estrategia

Estrategia

Proyecto

1. Disefar el instrumento que permita
la valoracién de los riesgos asociados
al proceso de reclutamiento y
seleccidn de recursos humanos.

2. Validar el instrumento disefiado.

3. Realizar una sesién de trabajo para
identificar, analizar y evaluar los riesgos
asociados al proceso de reclutamiento y
seleccidn y establecer las medidas para
la administracion de dichos riesgos.

4. Dar inicio con la implementacién
de las medidas resultantes para
la administracién de riesgos.

5. Certificar la valoracion del sistema
especifico de riesgos realizada para el
proceso de reclutamiento y seleccién.

6. Certificar la implementacién de
las actividades resultantes de la
valoracién del sistema especifico de
riesgos, realizada para el proceso
de reclutamiento y seleccién.

1.Reunidn con el personal del drea

para compartir los resultados y
compromisos producto de la evaluacién
del Sistema de Control Interno.

1.Actualizacién de procedimientos de
cada unidad del Area de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal

1. Gestidn de la estrategia de
implementacién del Médulo 1 con
puestos de jefaturas del RSC

Instrumento para valoracién
de riesgos del ARSP

Instrumento para valoracién de

riesgos del ARSP validado

Sesidn de trabajo realizada

Implementacién de medidas

Certificacién

Certificacién

Personal informado

Procedimientos acutalizados

Facilitar condiciones para que

el 42% de directivos del total de
puestos de Jefatura en el RSC
(1000 personas aproximadamente)
puedan acceder el MOOC.

Area de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Area de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Area de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Area de Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Area de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Area de Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Area de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Area de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal

Centro de Capacitacién y Desarrollo

Director (a) del Area de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal, Unidad de
Administracion de Concursos, Unidad
de Sistematizacidn y Estandarizacion
para la Evaluacién de la Idoneidad

Director (a) del Area de Reclutamiento
y Seleccidén de Personal, Unidad de
Administracion de Concursos, Unidad
de Sistematizacion y Estandarizacion
para la Evaluacién de la Idoneidad

Director (a) del Area de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal, Unidad de
Administracion de Concursos, Unidad
de Sistematizacion y Estandarizacion
para la Evaluacién de la Idoneidad

Director (a) del Area de Reclutamiento
y Seleccidén de Personal, Unidad de
Administraciéon de Concursos, Unidad
de Sistematizacion y Estandarizacion
para la Evaluacién de la Idoneidad

Director (a) del Area de Reclutamiento
y Seleccidén de Personal, Unidad de
Administracion de Concursos, Unidad
de Sistematizacion y Estandarizacion
para la Evaluacién de la Idoneidad

Director (a) del Area de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal, Unidad de
Administracion de Concursos, Unidad
de Sistematizacion y Estandarizacion
para la Evaluacién de la Idoneidad

Director (a) del Area de Reclutamiento
y Seleccién de Personal, Unidad de
Administracion de Concursos, Unidad
de Sistematizacion y Estandarizacion
para la Evaluacién de la Idoneidad,
Unidad de Postulacién de candidatos

Vanessa Gonzalez Meza

Mauricio Rojas, José L. Ramirez, Maria
Alejandra Nuiez, Adrian Oviedo,
Armando Diaz y Kattia Araya

Plazos

Inicio Final
03/02/2020 14/02/2020
17/02/2020 21/02/2020
24/02/2020 31/2/2020
03/03/2020 06/03/2020
06/03/2020  30/06/2020
23/10/2020 30/10/2020
01/03/2020 31/12/2020
01/03/2020 31/12/2020
06/01/2020 31/12/2020
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencién Tipo de Intervencién Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Plan Estratégico Institucional Implementar el programa programa Proyecto 1. Coordinacidn con la Procuraduria 1 actividad de capacitacién Centro de Capacitacion y Desarrollo Alejandra Nufiez, Adridn Oviedo, 06/01/2020 30/06/2020
modular de capacitacion para el de la Etica Publica para la realizacién coordinada y desarrollada con la Mauricio Rojas, Sandra Quirds
Fortalecimiento del Liderazgo Directivo de actividades de capacitacion Procuradurfa de la Etica Publica
(todos los médulos) a personal directivo
2. Impartir el curso Seminario-Taller 1 actividad de capacitacién Centro de Capacitacién y Desarrollo Alejandra Nufiez, Adrian Oviedo, 06/01/2020 01/06/2020
Itinerario de valores en la funcién publica:  desarrollada por el CECADES Mauricio Rojas, Sandra Quirds
Una visién analitico-filoséfica del tema
3. Gestionar un curso de autoaprendizaje 1 curso de autoaprendizaje (MOOC) Centro de Capacitacién y Desarrollo José Laurian Ramirez, Mauricio Rojas, 06/01/2020  31/07/2020
(MOOC) en temas de ética publica para en temas de ética publica, alojado Sandra Quirds, Armando Diaz
ponerlo a disposicién de los Directivos en el Campus Virtual de CECADES y
puesto a disposicién de los Directivos
Control Interno Autoevaluacion Identificar y actualizar, por parte del Estrategia 1. Identificacién y actualizacion de las Total de instrucciones Centro de Capacitacién y Desarrollo Rodolfo Romero 06/01/2020 31/12/2020
CECADES, los procedimientos que instrucciones vinculadas a los procesos o actualizadas durante el 2020
describan los procesos o actividades actividades realizadas por el CECADES
realizadas, con la orientacién del
Area de Desarrollo Estratégico, segin
lineamientos de aplicacién general para
todas las dependencias institucionales.
Iniciativa no vinculada directamente Contribuir con el fortalecimiento del Estrategia 1. Gestionar reuniones mensuales del Acciones coordinadas para el Centro de Capacitacion y Desarrollo Viviana Zamora 06/01/2020 30/11/2020
a objetivos estratégicos Subsistema de Capacitacion (SUCADES) Consejo de Capacitacion, vinculadas al Funcionamiento del Consejo
mediante la realizacién de 12 actividades asesoramiento del CECADES al SUCADES  de Capacitacion
A 2l Corsepp de CemedizeEn o 2. Celebrar el Dia de la Capacitacidn, de Celebracién del Dia de la Capacitacién Centro de Capacitacién y Desarrollo Viviana Zamora 06/02/2020  01/09/2020
SUCADES y a suAsamblea, durante el 2020 3 .
modo que se integren todas las Unidades
de Capacitacion en tematicas relevantes.
3. Organizar la Asamblea Asamblea Anual de Encargados Centro de Capacitacién y Desarrollo Viviana Zamora 06/02/2020  04/12/2020
Anual del SUCADES de Capacitacion
Iniciativa no vinculada directamente Generar estadisticas sobre los resultados Estrategia 1. Consolidar estadisticas trimestrales Informes consolidados de Centro de Capacitacién y Desarrollo Mauricio Rojas 01/02/2020 31/12/2020
a objetivos estratégicos de las acciones programadas por el sobre la gestion de la capacitacién en estadisticas de capacitacion
SUCADES para la toma de decisiones el RSC (incluye actividades impartidas SUCADES (incluye al CECADES)
y organizadas por CECADES)
2. Seguimiento y control sobre Informes de ejecucién Centro de Capacitacién y Desarrollo Mauricio Rojas 01/04/2020 31/12/2020
avance de la capacitacion
ejecutada a personal directivo.
Iniciativa no vinculada directamente Cumplir el 100% de las actividades de Estrategia 1. Elaborar la oferta de capacitacion Oferta de Capacitacién 2020 Centro de Capacitacién y Desarrollo Alejandra Nufez, Adrian Oviedo, 06/01/2020 31/01/2020
a objetivos estratégicos capacitacién de la Oferta de la DGSC cuyos para 2020, divulgando las divulgada en el RSC Sandra Quirds, Sunny Méndez
facilitadores sean del CECADES. (Supuesto: actividades a todo el SUCADES.
i pers.c.mal d GOl ae 2. Ejecutar todas las actividades Ejecutar todas las actividades de Centro de Capacitacion y Desarrollo Alejandra Nufiez, Armando Diaz, 06/01/2020 31/12/2020
funge como facilitador en el 2020) N 7 7 - ;
contempladas en la Oferta de capacitacién programadas cuyos José L. Ramirez, Mauricio Rojas,
Capacitacién 2020, cuyos facilitadores facilitadores sean personal del CECADES. Kattia Araya, Viviana Zamora
sean del CECADES, salvo por
razones de fuerza mayor, como
alertas por fenémenos naturales o
causas fuera de control del drea.
Control Interno Autoevaluacion Divulgar los resultados y compromisos Estrategia 1. Realizar una sesidn de trabajo con todo  Ejecutar la reunién con todo Centro de Capacitacién y Desarrollo Sandra Maria Quirds Alvarez 01/11/2020 31/12/2020
producto de la evaluacién del Sistema el personal del CECADES y dejar evidencia el personal del CECADES
de Control Interno, y participar a todo mediante una minuta y hoja de asistencia.
el personal en cada una de las areas ,
dejando un registro de asistencia que se
enviard al Area de Desarrollo Estratégico.
Control Interno Autoevaluacién Identificar y actualizar los procedimientos Proyecto 1. Realizar cronograma para la Procedimientos documentados Area de Auditorfa de la Gestién 12/02/2020 30/10/2020
que describan los procesos o actividades documentacidn de procedimientos y y herramientas de seguimiento, de Recursos Humanos Luis Carlos Murillo
realizadas, con la orientacion del redactar los siguientes: Atencidn de control y estadisticas.
Area de Desarrollo Estratégico, segun Denuncias, Investigaciones de la gestion
lineamientos de aplicacién general para en las OGEREH, Seguimiento, control
todas las dependencias institucionales. y estadisticas de las investigaciones
y atencién realizada en el Area.
2.Revisar y aprobar los procedimientos Procedimientos documentados Area de Auditorfa de la Gestién Director (a) de Area 01/04/2020 15/12/2020

de Recursos Humanos
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Iniciativa de soporte a la Evaluar la gestion de las Oficinas de Investigacion 1. Planificar, organizar, determinar Programacién y Cronograma, Area de Auditoria de la Gestién Gerardo Zufiga Cavicholi 12/02/2020 28/02/2020
gestion estratégica Recursos Humanos, su cumplimiento las instituciones a evaluar al Instrumentos técnicos elaborados de Recursos Humanos
de conformidad con la normativa legal y menos una institucion por Sector
técnica vigente, con miras al mejoramiento y elaborar cronograma.
en los procesos estratégicos 2. Disenar las herramientas e Instrumentos técnicos elaborados Area de Auditoria de la Gestién Gerardo Zufiga Cavicholi 02/03/2020 20/03/2020
instrumentos para la evaluacién de de Recursos Humanos
cada uno de los procesos, que permitan
identificar la forma de trabajo, definicién
de temas a evaluar, si el desempefio es
conforme a las regulaciones vigentes y si
las normas satisfacen los requerimientos
de la gestidn de los recursos humanos,
con el propdsito de brindar un
servicio eficiente a los usuarios.
2.Comunicar a las instituciones Comunicados e informacién recopilada Area de Auditoria de la Gestién Gerardo Zufiiga Cavicholi 23/03/2020 30/09/2020
seleccionadas y realizar las visitas de Recursos Humanos
de campo respectivas para la
verificacién y aplicacién de las
herramientas técnicas de evaluacién.
4.Elaborar el informe de andlisis de Informe técnico Area de Auditoria de la Gestién Gerardo Zufiga Cavicholi 04/05/2020 30/10/2020
los resultados obtenidos, y emitir de Recursos Humanos
las recomendaciones de mejoras
para optimizar la gestién, asi como la
normativa técnica emitida por la DGSC.
5.Revisién y aprobacién del informe Informe técnico aprobado Area de Auditoria de la Gestién Fabio Flores Rojas 01/06/2020 14/12/2020
técnico, remisién a la Direccién General. de Recursos Humanos
Control Interno Autoevaluacion Divulgar los resultados y compromisos Estrategia 1. Efectuar reuniones con los Minutas de Reunién/ Area de Auditorfa de la Gestidn Fabio Flores Rojas 11/12/2020 11/12/2020
producto de la evaluacion del Sistema colaboradores del drea para exponer Registros de Asistencia de Recursos Humanos
de Control Interno, y participar a todo los avances de los resultados 'y
el personal en cada una de las areas , compromisos de la evaluacién del
dejando un registro de asistencia que se Sistema de Control Interno.
enviar3 al Area de Desarrollo Estratégico
Estaactividad debe ejecutarse anualmente
Plan Estratégico Institucional 1.1. Coadyuvar a la adhesién del pais en Estrategia 1.Participacién en reuniones y en diversas ~ Apoyo legal a las instancias involucradas Area de Asesorfa Legal Abogados del Area 06/01/2020 31/12/2020
el Comité de Gobernanza, Capitulo de actividades para lograr la aprobacion de en las diversas propuestas y elaboracion
Empleo Publico de la Organizacion para la los instrumentos juridicos propuestos. de los instrumentos juridicos requeridos
Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos en cada actividad en que participe
(OCDE). la DGSC como rectora técnica.
2.Andlisis y aportes juridicos de Elaboracion de los instrumentos Area de Asesoria Legal Abogados del Area 06/01/2020 31/12/2020
las propuestas realizadas. juridicos que sirvan como apoyo
para la toma de decisiones de las
autoridades institucionales.
Control Interno Autoevaluacion Identificar y actualizar, por parte de Proyecto 1. Identificar los procedimientos Inventario de Procedimientos Area de Asesoria Legal Merylin Sdnchez 06/01/2020 31/12/2020
cada dependencia, los procedimientos que deben ser formalizados
que describan los procesos o actividades
realizadas, con la orientacién del
Area de Desarrollo Estratégico, segun
lineamientos de aplicacién general para
todas las dependencias
Control Interno Autoevaluacion Comunicary sensibilizar a todo el personal Estrategia 1. Distribuir para conocomiento y Reuniones mensuales para evidenciar Area de Asesoria Legal Abogados del Area 06/01/2020 31/12/2020

de la institucién de forma periddica sobre
la responsabilidad en el cumplimiento de
la Ley de Control Interno y las respectivas
sanciones establecidas.

sensibilizacion del Areala Ley de
Control Interno y su Reglamento

el ambiente de Control Interno.
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Origen

Seleccione o describa la Intervencion

Tipo de Intervencion

Actividades Resultado esperado Area

Responsables

Servidores

Plazos

Inicio

Final

Iniciativa no vinculada directamente
a objetivos estratégicos

Iniciativa no vinculada directamente
a objetivos estratégicos

Control Interno Autoevaluacién

Concurso PD-01-2019. Clases con
especialidad en inglés

Mantener y actualizar los manuales de
Clases y Especialdiades Docentes como
sustento legal y normativo de los procesos
concursales, asimismo del quehacer del
Area de Carrera Docente.

Divulgar los resultados y compromisos
producto de la evaluacién del Sistema
de Control Interno, y participar a todo el
personal en cada unadelas areas, dejando
un registro de asistencia que se enviara
al Area de Desarrollo Estratégico Esta
actividad debe ejecutarse anualmente .

Estrategia

Estrategia

Estrategia

1. Validar Ofertas de Servicio de todas Ofertas validadas Area de Carrera Docente
las Clases de puesto con especialidad en

Inglés

Profesor de Ensefanza Preescolar

Profesor de Idioma Extranjero

Profesor de Ensefanza Media

Profesor de Ensefianza Media Bilinglie

Profesor de Ensefanza

Técnico y Prof. Bilinglie

2. Calificar Ofertas de Servicio de todas Ofertas calificadas Area de Carrera Docente
las Clases de puesto con especialidad en

Inglés

Profesor de Ensefnanza Preescolar

Profesor de Idioma Extranjero

Profesor de Ensefanza Media

Profesor de Ensefianza Media Bilingtie

Profesor de Ensefnanza

Técnico y Prof. Bilingiie

3. Divulgar los resultados obtenidos Publicacién-pagina web Area de Carrera Docente

4. Atender reclamos y Area de Carrera Docente

notificar apelaciones

Apelaciones atendidas

5.Conformar y declarar Registro de Area de Carrera Docente
Elegibles, clases con especialidad inglés.

Profesor de Ensefianza Preescolar

Profesor de Idioma Extranjero

Profesor de Ensefianza Media

Profesor de Ensefianza Media Bilinglie

Profesor de Ensefianza

Técnico y Prof. Bilinglie

Propuesta de Candidatos docentes

6. Entregar al MEP el Registro de Area de Carrera Docente
Candidatos Propiamente Docentes del
Concurso PD-01-2019.para nombramientos
en propiedad de Clases con especialidad
en Inglés.

Profesor de Ensenanza Preescolar
Profesor de Idioma Extranjero

Profesor de Ensenanza Media

Profesor de Ensefianza Media Bilingtie
Profesor de Ensenanza

Técnico y Prof. Bilingiie

Registro de Elegibles Docente
nombramientos en propiedad

Informe que sustente el mantenimiento,  Area de Carrera Docente
modificacién y/o creacién de una clase

de puesto,una especialidad u otro

dentro de los Manuales de Clase y/o

especialidades Docentes . (Modificar en la

pagina Web, sdlo cuando éste aplique).

1.Realizar estudios de Atinencias
Académicas, requisitos, Clases

y Especialidades Docentes
seguin demanda del MEP.

1. Realizar reuniones con todo el personal  Minutas de reunién y/o Area de Carrera Docente
destacado en el Area de Carrera Docente  registros de asistencia

para dar a conocer los resultados de

las Evaluacién del Sistema de control

interno, y mantenerlos informados

de los avances en el cumplimiento de

las actividades comprometidas en la

Olanificacién 2020 y la existencia de un

cronograma de cumplimiento,dejando

minutas y/o regisro de asistencia.

Ligia Espinoza

Ligia Espinoza

Ligia Espinoza

Ligia Espinoza

Ligia Espinoza/ Informético UTIC

Ligia Espinoza

Carlos Bricefo

Olman Luis Jiménez Corrales

03/02/2020

01/06/2020

01/10/2020

06/10/2020

02/11/2020

18/11/2020

03/02/2020

03/02/2020

30/05/2020

30/09/2020

05/10/2020

30/10/2020

13/11/2020

19/11/2020

31/12/2020

15/12/2020
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Control Interno Autoevaluaciéon Identificar y actualizar, por parte de Estrategia 1, Identificar las necesidades de contar Identificacion de Procedimientos Area de Carrera Docente Olman Luis Jiménez Corrales 03/02/2020 15/12/2020
cada dependencia, los procedimientos con procedimientos en los que se de los Procesos Concursales
que describan los procesos o actividades describen los procesos concursales
realizadas, con la orientaciéon del (Técnico Administrativo Docente TAD
Area de Desarrollo Estratégico, segin y Propiamente Docente PD, con cada
lineamientos de aplicacién general para una de sus fases considerando las
todas las dependencias institucionales. diferencias que existen entre ellos
2. Ubicar y actualizar los instructivos que Actualizaciéon de Instructivos, Area de Carrera Docente Jéssica Aymerich/ Ligia Espinoza 03/02/2020 15/12/2020
describen los procedimientos concursales para su respectiva formalizacion
y socializacién dentro a lo interno
del Area de Carrera Docente
Plan Estratégico Institucional 1. Fortalecer la gestién de las Oficinas Estrategia 1. Integracién de la informacion. Informacién procesada Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios UFT 06/01/2020  31/01/2020
de Gestidn Instltluc1onal de Rec.ursos 2. Elaboracién de Informe Final. Informe elaborado Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios UFT 06/01/2020 28/02/2020
Humanos para mejorar la coherencia del .
Régimen de Servicio Civil. 3. Revision del Informe Final. Informe final aporbado por jefatura Area de Gestion de Recursos Humanos Funcionarios UFT 03/02/2020 28/02/2020
4. Comunicacion de resultados alas OSC.  Comunicacién efectuada Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios UFT 03/02/2020 31/03/2020
5. Entrega de resultados a las OGEREH. Resultados del diagndstico entregados Area de Gestidn de Recursos Humanos Funcionarios UFT 02/03/2020 31/03/2020
6. Identificacion de acciones de mejora. Acciones de mejora identificadas Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios UFT 01/04/2020 29/05/2020
7. Elaboracién de Plan Remedial. Plan remedial elaborado Area de Gestidn de Recursos Humanos Funcionarios UFT 01/06/2020 30/06/2020
8. Comunicacién de Plan Remedial. Plan remedial comunicado Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios UFT 01/07/2020 31/07/2020
9. Asesoria a las OGEREH para Asesorfa técnica implementada Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios UFT 03/08/2020  18/12/2020
implementacién del plan remedial.
Plan Estratégico Institucional 2. Desarrollar, implementar y transferir Estrategia 1.Elaborar el plan de asistencia Plan de sistencia elaborado y aprobado Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios de las 6 OSC 06/01/2020 31/01/2020
mejores practicas en la gestién de RRHH técnica, definiendo los principales
que contribuyan a la eficiencia y valor temas de atencidn.
ptallize 2. Elaboracién de las guias didacticas Gufas diddacticas elaboradas Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios de las 6 OSC 06/01/2020 28/02/2020
de las actividades a impartir.
3.0rganizacién de las actividades Actividades (charlas, conversatorios Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios de las 6 OSC 28/02/2020 11/12/2020
de asistencia técnica a impartir. u otros) organizadas
4 .Implementar el plan de asistencia Plan de asistencia técnicaimplementado ~ Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios de las 6 OSC 02/03/2020 11/12/2020
técnica por parte de las OSC.
Control Interno Autoevaluacién 3. Divulgar los resultados y compromisos Estrategia 1. Organizar una actividad interna en el Hoja de minuta y asistencia que Area de Gestién de Recursos Humanos Directora del Area 01/07/2020 11/12/2020
producto de la evaluacién del Sistema Area, en la que se informe al personal, compruebe la realizacién de la actividad
de Control Interno, y participar a todo el sobre los resultados y compromisos de la
personal en cada unadelas dreas, dejando evaluacidén del sistema de Control Interno.
un registro de asistencia que se enviard
al Area de Desarrollo Estratégico Esta
actividad debe ejecutarse anualmente.
Control Interno Autoevaluacién 4. Identificar y actualizar, por parte de Estrategia 1. Identificacién de los Procedimientos revisados Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020 11/12/2020
cada dependencia, los procedimientos procedimientos del Area.
que.descrlban los proceso§ o ac.tlrwdades 2. Revisién de los procedimiento Mejoras identificadas Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020 11/12/2020
realizadas, con la orientacion del | . d .
Area de Desarrollo Estratégico, segun y planteamiento de mejoras
i X o ’ al menos a dos de ellos.
lineamientos de aplicacién general para .
todas las dependencias institucionales. 3.Elaboracién de los Procedimientos depurados Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020 11/12/2020
procedimientos depurados.
4. Implementacidn de los procedimientos. Procedimientos implementados Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020 11/12/2020
Control Interno SEVRI 5. Validacion y emisién de la normativa Estrategia 1. Revision y analisis de la normativa Normativa analizada Area de Gestidn de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020 11/12/2020
técnica que responda a las expectativas técnica propia del Area.
de los usuarios y corl]te.mple EI, nuevo 2. Proponer al menos dos modificaciones ~ Normativa propuesta Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020  11/12/2020
contexto de Empleo Publico que impulsa Y
I actual Administracid a la normativa técnica que se encuentra
aactual Administracion. desactualizada o no se ajuste a
las necesidades del SIGEREH.
3.Solicitud de autorizacién de la Autorizacion solicitada Area de Gestidn de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020 11/12/2020
modificacién de la propuesta por parte
del Director General de Servicio Civil.
4. Emisién de la normativa. Normativa actualizada Area de Gestién de Recursos Humanos Funcionarios AGRH 06/01/2020 11/12/2020
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Recomendaciones de Organos 6. Implementacién de un mecanismo Estrategia 1. Elaboracién de instrumentos para Instrumentos elaborados Area de Gestién de Recursos Humanos Directora del Area/Jefes de OSC 01/02/2020 15/02/2020
Fiscalizadores, o requerimientos para el fortalecimiento, seguimiento y proveer asesoria a las OGEREH.
eSPECIﬁCOS. sol.|c1ta.1dos el mejora = proceso oz alseonEETim e 2. Asesorar a las OGEREH en el tema de Asesorfa impartida Area de Gestién de Recursos Humanos Jefaturas y analistas de las OSC 15/02/2020 30/11/2020
Despacho institucional funcional que impulsa la DGSC en las . iy
N planificacién de recursos humanos.
instituciones del RSC, cuyo enfoque .
incorpora el proceso de planificacién de 3. Dar seguimiento al cumplimiento del Seguimiento realizado Area de Gestién de Recursos Humanos Jefaturas y analistas de las OSC 01/03/2020 30/11/2020
recursos humanos. cronograma establecido por las OGEREH
Plan Estratégico Institucional Gestionar mejoras a las condiciones Estrategia 1.Actualizar avalto del Ministerio Contrato firmado y en mano Area de Administracién de Karla Vargas, Elena Vargas, 01/02/2020 15/03/2020
laborales de los funcionarios de Ia de Hacienda / Gestionar Recursos Servicios Institucionales Alfredo Hasbum, Henry Gonzalez
Direccion General de Servicio Civil: faltantes /| Gestionar contratacién , Jenny Chaves, David Campos
Mejorar las condiciones de la planta fisica con el nuevo arrendador.
e . , )
del edificio, mejorar TIC's, presupuesto. 2. Gestionar el traslado de los Tener los servicios publicos Area de Administracion de Arnoldo Sambrano, Oscar Bravo, David 15/03/2020 01/07/2020
servicios publicos / linea de Integra operando en el nuevo edificio Servicios Institucionales Campos, karla Vargas, Carlos Diaz
3. Gestionar el traslado y Entrega de activos en des uso y Area de Administracién de Luis Salinas, Annia Castro, Ana 01/02/2020 01/07/2020
donacidn de activos liberacidn de espacio y recursos Servicios Institucionales Maria Alvarado, Eduardo, Ciro
4. Remodelacién y habilitacion El nuevo edificio se encuentre Area de Administracién de Caleb Segura, Carlos Dfaz, David 18/03/2020 01/07/2020
de las nuevas instalaciones acondicionado y listo para Servicios Institucionales Campos, Fernando Mendez Mulato.
recibir a los colaboradores
5. Mudanza DGSC operando en las nuevas intalaciones  Area de Administracién de Todo el personal de la DGSC 17/06/2020 01/07/2020
Servicios Institucionales oficinas centrales
Control Interno Autoevaluacion Divulgar los resultados y compromisos Estrategia 1. Seleccionar informacién que Informacion seleccionada Area de Administracién de Jenny Chaves 01/10/2020 30/10/2020
producto de la evaluacién del Sistema se incorporara en boletin Servicios Institucionales
3l Camirel miEme), i partlc]par a tqdo e 2. Realizar un bosquejo en borrador Bosquejo boletin en borrador Area de Administracién de Jenny Chaves 03/11/2020 30/11/2020
personal en cada una de las dreas, dejando . R
N i . L Servicios Institucionales
un registro de asistencia que se enviard .
al Area de Desarrollo Estratégico Esta 3. Enviar informacién a todas las dreas Boletin enviado Area de Administracién de Jenny Chaves 01/12/2020 18/12/2020
actividad debe ejecutarse anualmente . Servicios Institucionales
Control Interno Autoevaluacién Elaborar un plan para la rotacién del Estrategia 1. Elaborar un Oficio Circular dirigido alos  Identificacién de puestos Area de Administracién de Victoria Pérez 01/03/2020 01/04/2020
personal de la DGSC que considere los Directores de Area, con los lineamientos Servicios Institucionales
perfiles de los puestos y expertiz de los respectivos con el aval del Despacho del
servidores. (DG y OGEREH) Director General, para la identificacién
de aquellas actividades ejecutadas y de
conocimiento de un solo funcionario.
2. Solicitar a los Directores un Cronograma de Pasantia Area de Administracién de Victoria Pérez 01/04/2020 30/04/2020
Cronograma de Pasantias en el cual Servicios Institucionales
las labores que realizan de forma
exclusiva una persona servidora, sea
tranferidas a otros funcionarios.
3. Solicitar a los Directores de Area Minutas Area de Administracién de Victoria Pérez 01/12/2020 18/12/2020
las minutas sobre la ejecucion Servicios Institucionales
de las pasantias realizadas.
Control Interno Autoevaluacion Identificar y actualizar, por parte de Estrategia 1.Cada Unidad debera identificar y Lista de procesos por actividad Area de Administracién de Marianella Guardiola, Fernando 06/01/2020 31/03/2020
cada dependencia, los procedimientos enlistar sus procesos por tipo de Servicios Institucionales Mendez Mulato, David Campos
que describan los procesos o actividades actividad EJ. Presupuesto, Activos,
realizadas, con la orientacion del Recursos Humanos, Unidad Médica,
Area de Desarrollo Estratégico, segin Transporte, Mantenimiento, Limpieza,
lineamientos de aplicacién general para Seguridad, etc. Ademds de indentificar
todas las dependencias institucionales. si los mismos ya cuentan con un
procedimiento establecido asi este
se encuentre desactualizado.
2. Cada Unidad seleccionara'y Listado priorizado Area de Administracién de Marianella Guardiola, Fernando 15/03/2020 31/03/2020
priorizara por tipo de actividad, Servicios Institucionales Mendez Mulato, David Campos
aquellos procedimientos a trabajar.
3. Levantado y elaboracién de los Cronograma (responsable/ Area de Administracién de Marianella Guardiola, Fernando 01/04/2020 31/08/2020
procedimientos (disefio segun plazo por proceso) Servicios Institucionales Mendez Mulato, David Campos
instrucciones de ADE-UPI)
4. Aprobacidn de cada jefatura Procedimiento Listo Area de Administracién de Marianella Guardiola, Fernando 01/09/2020 31/11/2020
de los procedimientos finales Servicios Institucionales Mendez Mulato, David Campos
5. Remitir a la Direccién General Visto bueno DG a cada Area de Administracién de Marianella Guardiola, Fernando 01/12/2020 01/12/2020

para su aprobacién final

procedimiento efectuado

Servicios Institucionales

Mendez Mulato, David Campos
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencién Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Iniciativa no vinculada directamente 1. Formulacién de la planificacién operativa Estrategia 1. Integrar insumos provistos por las Documento (propuesta) PTA 2020 Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/03/2020 30/03/2020
a objetivos estratégicos para el afio 2020. dreas para conformar el PTA 2020 Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
2. Remitir PTA 2020 al Director Oficio de remisidn al Director General. Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/03/2020 30/03/2020
General para su validacién y Jennifer Calvo
posterior comunicacién Gabriela Arguedas
3. Remitir correo electrénico de Instrucciones brindadas Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/11/2020 30/12/2020
caracter informativo para instruir a las (correo electrénico) Jennifer Calvo
dreas en la elaboracién del PTA 2021 Gabriela Arguedas
Iniciativa no vinculada directamente 2. Informes de evaluacién y rendicion de Estrategia 1. Realizar Informe anual de ejecucién Informe anual de ejecucién Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 15/01/2020
a objetivos estratégicos cuentas presupuestaria 2019 (DGPN) presupuestaria 2019 ejecutado Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
2. Realizar Informe anual (2019) Informe anual (2019) al Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020  15/02/2020
al Presidente de La Republica Presidente ejecutado Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
3. Realizar Informe de cierre de Informe cierre 2019 ejecutado Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 28/02/2020
resultados operativos afio 2019 Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
4. Realizar Informe resultados de Informe de Control Interno ejecutado Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 31/03/2020
Control Interno 2019 y aplicacién Jennifer Calvo
del ejercicio para el afio 2020. Gabriela Arguedas
5. Realizar Informe de Informe de seguimiento PEI Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 31/03/2020
seguimiento PEl 2019-2022 2019-2022 ejecutado Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
6. Realizar Informe anual de Informe anual de labores ejecutado Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 15/04/2020
labores de conformidad con lo Jennifer Calvo
dispuesto en la Ley N° 9398 Gabriela Arguedas
7. Realizar Informe de resultados Informe de resultados operativos Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/07/2020 31/08/2020
operativos | Semestre 2020 | Sem. 2020 ejecutado Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
8. Realizar Informe de ejecucién Informe de ejecucidn presupuestaria Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/07/2020 31/07/2020
presupuestaria | Semestre 2020 (DGPN) I Sem. 2020 ejecutado Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
9. Realizar algtin otro Informe Infomes especiales ejecutados Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 30/12/2020
Especial (contra demanda) Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
Iniciativa no vinculada directamente 3. Reprogramacion presupuestaria Estrategia 1. Determinar las necesidades Documento con las Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 31/03/2020
a objetivos estratégicos periodo 2020 de la DGSC de reprogramacion necesidades identificadas Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
2. Ingresar informacion digital al Sistema Formulas de Presupuesto Nacional Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 31/03/2020
de Formulacién Presupuestaria. completadas y aprobadas Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
3. Redactar el oficio y las matrices de Oficio a la Direccidn Financiera del Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 06/01/2020 31/03/2020
reprogramacion de metas y remision de Ministerio de la Presidencia con copia Jennifer Calvo
documentacidn a la Direccién Financiera la UPI de ese mismo drgano, que Gabriela Arguedas
del Ministerio de la Presidencia con incluya propuesta de reprogramacion
copia la UPI de ese mismo drgano presupuestaria de la DGSC
Iniciativa no vinculada directamente 4. Elaboracién de la Programacion Estrategia 1. Completar las férmulas 7.1y Férmulas 7.1y 2 completas Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/03/2020 15/06/2020
a objetivos estratégicos Presupuestaria institucional en el Sistema 2 en el Sistema de Formulacién Jennifer Calvo
de Formulacién para el periodo 2021. Presupuestaria, de acuerdo con Gabriela Arguedas
los lineamientos de la DGPN
2. Elaborar, en coordinacién con el Anteproyecto de Presupuesto Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/03/2020 15/06/2020
Area de Administracién de Servicios Institucional 2021 (Preliminar) Jennifer Calvo
Institucionales, la Programacion Gabriela Arguedas
Presupuestaria en el Sistema
Formulacién para el 2021
3. Remitir al Despacho del Director Anteproyecto de Presupuesto Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/03/2020 15/06/2020

General la Programacion Presupuestaria

del Sistema Formulacién para el 2021
referente a la DGSC, para su revisién
y eventual envio a la Presidencia.

Institucional 2020 (Preliminar)
presentado al Despacho (correo
electdnico de remisién)

Jennifer Calvo
Gabriela Arguedas
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencién Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Iniciativa de soporte a la 5. Realizar el ejercicio de Autoevaluacién Estrategia 1. Definir material, metodologia Cronograma definido Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 15/06/2020 31/12/2020
gestion estratégica anual del SCl y Valoracién del SEVRI. y cronograma de trabajo tanto Jennifer Calvo
para la Autoevaluacién del SCI, Material definido (recomendaciones Gabriela Arguedas
como también para la valoracién incorporadas)
de los riesgos Institucionales.
Esta accidn incluye incorporar las
recomendaciones a la herramienta SEVRI,
de acuerdo con el informe N° Al-008-2020:
A. Evidenciar en la herramienta, el
histdrico de riesgos y factores asociados.
B. Herramienta que permita un ejercicio
participativo (involucrar a todas las
dependencias de la institucién) con el
cual se identifiquen riesgos en todos los
procesos y actividades institucionales.
C. Incorporar en la herramienta, la firma
del funcionario o funcionarios que realizan
el ejercicio de evaluacién, asi como
también, la Unidad funcional participante.
2. Envio de las herramientas de Herramienta enviada a cada una de Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/10/2020 31/10/2020
recopilacién de informacién las areas (correo electronico) Jennifer Calvo
a cada una de las Areas. Gabriela Arguedas
(Autoevaluacién del SCl y SEVRI)
3. Analizar e integrar los resultados Informacién integrada Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/11/2020 31/12/2020
obtenidos de cada una de las Areas. Jennifer Calvo
_Medidas de control Gabriela Arguedas
(Autoevaluacién del SCl 'y SEVRI)
Control Interno Autoevaluacién 6. Emitir cdpsulas de comunicacién con los Estrategia 1. Disefiar, en coordinacién con el proceso  Resumen de logros y resultados Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/05/2020 29/05/2020
principaleslogros delasdreas, derivados de grafico institucional, un resumen de obtenidos por las dreas en Jennifer Calvo
los compromisos y evaluacién del control logros y resultados obtenidos por las materia de Control interno Gabriela Arguedas
interno, asi como el reconocimiento por dreas en materia de Control interno.
parte del Despacho Institucional 2.Remitir correo al Despacho Correo electrénico enviado al Despacho Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca 01/05/2020 29/05/2020
Institucional con el anexo de las Jennifer Calvo
capsulas informativas en materia de Gabriela Arguedas
logros de Control Interno, a efecto
que desde ahf se ejecute la divulgacién
y el reconocimiento requerido.
Iniciativa de soporte a la 1. Elaboracién de propuesta del Informe Investigacion 1. Definicién y validacién de las Variables definidas y validadas Area de Desarrollo Estratégico Marvin Quesada 01/08/2020 30/09/2020
gestidn estratégica Estadistico Anual, sobre Variables de variables de empleo en el RSC
Empleo en el RSC por incluir en el informe
2. Presentacion al DG de la propuesta Presentacidon sobre propuesta Area de Desarrollo Estratégico Marvin Quesada 01/10/2020 15/11/2020
preliminar de Informe Estadistico Anual, Informe Estadistico Anual
en cuanto a formato y tipo de contenido  (formato y tipo de contenido)
3. Disefio de la herramienta Herramienta para recolectar Area de Desarrollo Estratégico Marvin Quesada 16/11/2020 15/12/2020
para recolectar los datos los datos disefiada
Iniciativa no vinculada directamente 2. Participacién en la Consulta Nacional Investigacion 1. Asistir a la actividad de capacitacién Funcionarios de UNIDE capacitados Area de Desarrollo Estratégico Marvin Quesada 02/02/2020  30/06/2020
a objetivos estratégicos 2019 sobre actividades cientificas y impartida por MICITT, sobre
tecnoldgicas organizada por MICITT actualizaciones del formulario
2. Solicitar informacidn a las Areas Oficio de solicitud de Area de Desarrollo Estratégico Marvin Quesada 30/06/2020 15/11/2020
acorde con el formulario del MICITT. informacién a las Areas.
3. Llenar el formulario a partir de Formulario completado Area de Desarrollo Estratégico Marvin Quesada 30/06/2020  30/11/2020

la informacién remitida por las
Areas y enviarlo al MICITT
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Origen

Seleccione o describa la Intervencion

Tipo de Intervencion

Actividades

Resultado esperado

Area

Responsables

Servidores

Iniciativa de soporte a la
gestion estratégica

Recomendaciones de Organos
Fiscalizadores, o requerimientos
especificos solicitados por el
Despacho institucional

Recomendaciones de Organos
Fiscalizadores, o requerimientos
especificos solicitados por el
Despacho institucional

Recomendaciones de Organos
Fiscalizadores, o requerimientos
especificos solicitados por el
Despacho institucional

Control Interno Autoevaluaciéon

3. Propuesta para el mejoramiento de los
procesos sustantivos de la DGSC

4, Disefio y aplicacién de un instrumento
en Excel (plan piloto), que permita la
generacion automdtica de resultados
cuantitativos, referentes a la evaluacion
del proceso de implementaciéon de Ila
Gestion de Planificaciéon de Recuros
Humanos en las OGEREH

5. Aplicacién del instrumento indice de
Gestién Institucional (IGI) de la CGR,
con el fin de contar con un indicador de
gestion y un mecanismo para identificar
acciones de mejora del quehacer
institucional.

6. Actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones (MOF)

1. Divulgar los resultados y compromisos
producto de la evaluacién del Sistema
de Control Interno, y participar a todo el
personal en cada unadelas dreas, dejando
un registro de asistencia que se enviara
al Area de Desarrollo Estratégico Esta
actividad debe ejecutarse anualmente .

Investigacion

Investigacion

Investigacion

Investigacion

Estrategia

1. Recopilacién de informacién sobre
procesos sustantivos de la DGSC
sujetos a andlisis y determinacién

de puntos de mejora

2. Presentacién de resultados
con propuestas de mejora por
cada proceso analizado

1. Disefo de un instrumento en Excel,
para aplicar y generar automaticamente
resultados cuantitativos

2. Determinar la metodologia para la
aplicacién del instrumento en plan piloto

3. Aplicar el instrumento

4. Analizar datos obtenidos con la
aplicacién del instrumento en plan piloto

5. Elaborar informe de resultados

1.Aplicacion del Instrumento 1GI que
desarrolla la CGR para el ano 2020

2. Andlisis de informacién y presentacién
de resultados al Director General

1. Recopilaciéon de nuevas solicitudes
de mejora y actualizacién al MOF por
parte de los Despachos de la DGSC.

2. Recoleccion de propuestas de
mejora del MOF de cada uno de los
directores(as) de las Areas de la DGSC

3. Andlisis e inclusidn de los

nuevos ajustes sefialados por los
directores(as) de las Areas y por los
Despachos, de la DGSC en el MOF

4. Entrega al Director General del MOF
mejorado y actualizado (para su aval y
traslado a disefio gréfico definitivo).

1.Realizar con los funcionarios del Area
de Desarrollo Estrategico, una sesién
de trabajo con el fin de presentarles el
esquema y contenidos sobre resultados
del SCl 'y SEVRI propiamente del Area.

2.Registrar las bitdcoras y/o hojas
de asistencia del conversatorio
realizado en el Area.

Informacidn recopilada y Analisis
de procesos realizado

Presentacién de resultados
por proceso analizado

Instrumento disefado

Metodologia de aplicacion determinada

Instrumento de evaluacién aplicado

Datos analizados
Informe de resultados
Instrumento 1Gl aplicado

Presentacién de resultados
de la aplicacién del IGI

Detalle recogido de nuevas propuestas
de mejora y actualizacién del MOF

Detalle recolectado de propuestas
de mejora del MOF de cada
uno de los directores(as)

Nuevos ajustes sefialados por
directores(as) de las Areas, el DG y el
SubDG, incluidos en el borrador del MOF

Documento mejorado y actualizado del
MOF entregado al Director General (para
aval final y traslado a disefio grafico)

Resultados y compromisos producto
de la evaluacién del Sistema de Control
Interno divulgados a nivel de Area

Lista de asistencia

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico
Area de Desarrollo Estratégico
Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Area de Desarrollo Estratégico

Jennifer Calvo
Marvin Quesada

Jennifer Calvo
Marvin Quesada

Marvin Quesada

Marvin Quesada

Marvin Quesada

Marvin Quesada

Marvin Quesada

Marvin Quesada

Marvin Quesada

Ferdinando Goni

Ferdinando Gofi

Ferdinando Goni

Ferdinando Gofi

Maricela Tapia Gutiérrez
Ferdinando Gofi

Marvin Quesada

Edith Fonseca Sandoval
Gabriela Arguedas
Jennifer Calvo

Maricela Tapia Gutiérrez
Ferdinando Gofi

Marvin Quesada

Edith Fonseca Sandoval
Gabriela Arguedas
Jennifer Calvo

Plazos
Inicio Final
01/01/2020 15/12/2020
01/01/2020 15/12/2020
15/02/2020 30/04/2020
01/07/2020 31/07/2020
01/08/2020 14/10/2020
15/10/2020 14/11/2020
15/11/2020 15/12/2020
01/03/2020 30/05/2020
01/06/2020 30/06/2020
02/03/2020 17/04/2020
20/04/2020 15/05/2020
04/05/2020  05/06/2020
08/06/2020  15/06/2020
01/09/2020 30/09/2020
01/09/2020 30/09/2020
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Control Interno Autoevaluacién 2. Sistematizar la aplicaciéon y el Estrategia 1.Convocar a una sesién de trabajo a los Sesién de trabajo realizada Area de Desarrollo Estratégico Maricela Tapia Gutiérrez 01/02/2020 29/02/2020
seguimiento del sistema institucional de Enlaces de Planificacién Institucional, a Ferdinando Gofii
indicadores de gestién efecto de brindar la guia y lineamientos Marvin Quesada
necesarios para la formulacién de los Edith Fonseca Sandoval
indicadores de gestién para el PTA 2020, Gabriela Arguedas
sefialando un plazo perentorio para ello. Jennifer Calvo
2.Revision de los indicadores formulados,  Indicadores revisados Area de Desarrollo Estratégico Maricela Tapia Gutiérrez 02/03/2020 31/03/2020
observaciones y ajustes de ser necesario. Ferdinando Gofii
Marvin Quesada
Edith Fonseca Sandoval
Gabriela Arguedas
Jennifer Calvo
3.Presentacién de los indicadores Reunién con el Despacho Area de Desarrollo Estratégico Maricela Tapia Gutiérrez 02/03/2020  30/06/2020
al Despacho Institucional para para la presentacién de los Ferdinando Gofii
su aval y recomendaciones. indicadores institucionales Marvin Quesada
Edith Fonseca Sandoval
Gabriela Arguedas
Jennifer Calvo
Control Interno Autoevaluacién 3. ldentificar y actualizar, por parte de Estrategia 1.Formulacion de una herramienta Herramienta e instrucciones realizadas Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca Sandoval 02/03/2020 31/03/2020
cada dependencia, los procedimientos digital que incluya la informacién Jennifer Calvo
que describan los procesos o actividades requeridad para el levantamiento y/o Gabriela Arguedas
realizadas, con la orientacion del actualizacién de los procedimientos
Area de Desarrollo Estratégico, segin institucionales, en cada dependencia.
lineamientos  de apl_'ca?'on_ ge.neral para 2.Comunicacién de la herramienta Correo electrénico de divulgacion Area de Desarrollo Estratégico Edith Fonseca Sandoval 02/03/2020  31/03/2020
todas las dependencias institucionales. digital dologi | if |
gital y metodologia para e Jennifer Calvo
levantamiento de los procedimientos Gabriela Arguedas
en cada dependencia institucional y
sefializacion del plazo para su entrega.
3.Levantamiento y/o actualizacién Procedimientos del Area actualizados Area de Desarrollo Estratégico Maricela Tapia Gutiérrez 01/04/2020 18/12/2020
de los pocedimientos del Area de Ferdinando Gofi
Desarrollo Estratégico (UNIDE-UPI) Marvin Quesada
Edith Fonseca Sandoval
Gabriela Arguedas
Jennifer Calvo
Plan Estratégico Institucional Desarrollo de un modelo articulado Proyecto 1. Impartir curso-conversatorio a Cursos Impartidos Area de Organizacién del Gabriela Serrano 14/01/2020 31/03/2020
de la Gestién por Competencias en el funcionarios de Oficinas de Servicio Trabajo y Compensaciones Yolanda Campos
Régimen de Servicio Civil, especificamente Civil y Oficinas de Gestion Institucional
en los procesos de: Organizacion del de Recursos Humanos, para el
Trabajo, Gestion de Empleo, Gestion del fortalecimiento de conocimientos
Desempefio y Capacitacion. en cuanto a los nuevos instrumentos
emitidos para el Sistema Clasificado
Manuales de Cargos Institucionales,
Nueva estructura de Clases de Puestos,
Diccionario de Competencias.
2. Actualizacién de Clases de Puestos Clases Estrato Gerencial y Profesional - Area de Organizacién del Gabriela Serrano 15/03/2020 31/08/2020
Estrato Gerencial y Estrato Profesional Jefaturas actualizadas a nueva estructura  Trabajo y Compensaciones Yolanda Campos
-Jefaturas a la nueva estructura,
de conformidad con lo dispuesto
en Resolucién DG-170-2019.
3. Elaboracién de Informe y Proyecto Borrador de Informe y Area de Organizacién del Gabriela Serrano 01/09/2020 30/09/2020
de Resolucién para la emision de proyecto de resolucién Trabajo y Compensaciones
las clases de puesto del Estrato
Gerencial y Profesional - Jefaturas
4. Aprobacién de Informe y Informe y proyecto de Area de Organizacién del Yolanda Campos 01/10/2020 30/10/2020
proyecto de Resolucién resolucién aprobados Trabajo y Compensaciones Francisco Chang
5. Actualizacién del 60% Clases de Puestos  75% de las Clases Estrato Profesional - Area de Organizacién del Gabriela Serrano 01/09/2020 18/12/2020

Estrato Profesional - Ejecutor a la nueva
estructura, de conformidad con lo
dispuesto en Resolucién DG-170-2019.

Ejecutor actualizadas a nueva estructura

Trabajo y Compensaciones

Yolanda Campos
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencién Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Control Interno Autoevaluacién Identificar y actualizar, por parte de Investigacion 1.Analisis de los documentos sobre el Andlisis completo Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 15/01/2020 30/01/2020
cada dependencia, los procedimientos tema en estudio, normativa y reglamento. Trabajo y Compensaciones
que.descrlban o5 procesos o ac.tl,wdades 2.Entrevistas para la recopilacién de Entrevistas completas Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 01/02/2020 28/02/2020
realizadas, con la orientacion del R .
» .. P datos con el personal competente Trabajo y Compensaciones
Area de Desarrollo Estratégico, segun . -
i ientos d licacic | en la materia para la descripcion del
'néamientos de ap ICE.lCIOH. ge.ner.a para paso a paso del procedimiento.
todas las dependencias institucionales. )
(Guia de Especialidades) 3.Analisis de la documentacién Analisis completo Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 01/03/2020 15/03/2020
recabada y alinear las etapas segun Trabajo y Compensaciones
su orden légico del proceso.
4.Disefo de la Guia y Oficio Documentacién completa Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 16/03/2020 16/04/2020
Circular para su divulgacién segun Trabajo y Compensaciones
la metologia implementada el
procedimiento designado.
5.Realizar el Diagrama de flujo Diagrama confeccionado Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 17/04/2020 01/05/2020
Trabajo y Compensaciones
6. Aprobacion de jefatura inmediata, con  Aprobacion y modificaciones Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 02/05/2020 02/07/2020
las posibles modificaciones a realizar Trabajo y Compensaciones
7.Aprobacién final de Director de Area. Aprobacion Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 03/08/2020  03/09/2020
Trabajo y Compensaciones
Plan Estratégico Institucional Simplificacién de Tramites y Mejora Investigacion 1.Filtrado de los trdmites Filtrado completo Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 21/01/2020 30/01/2020
Regulatoria. existentes en el Area Trabajo y Compensaciones
2.Llevar el control y el segumiento Control y seguimiento Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 01/01/2020 20/12/2020
mensual de los tramites Trabajo y Compensaciones
3.Disponer de una alerta a las jefaturas de  Revisién Mensual y emisién de alertas Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 01/01/2020 20/12/2020
unidad comunicando los casos con atraso Trabajo y Compensaciones
en tiempos de respuesta para su mejor
resolver
los colaboradores que incumplan con el
tiempo establecido para cada tramite
4.Llevar la estadistica con la mayor Estadistica Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 01/01/2020 20/12/2020
y menor demanda de trdmites y Trabajo y Compensaciones
tiempos establecidos para el drea.
5.Confeccionar un resumen por mes Resumen del afio 2020 Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 01/01/2020 20/12/2020
para exponerlo al area en el mes de Trabajo y Compensaciones
diciembre del 2020 para la toma de
decisiones por parte de jefaturas.
Plan Estratégico Institucional Simplificacion de Tramites y Mejora Investigacion 1.Andlisis de los documentos sobre el Andlisis completo Area de Organizacién del Yolanda Campos 06/01/2020 28/02/2020
Regulatoria. (Actualizacién de tema en estudio, normativa y reglamento. Trabajo y Compensaciones
I;nea]rglent.(,)s q s:bret )Ia figura  de 2. Investigacion sobre el tema, entrevistas  Investigacion completa Area de Organizacién del Yolanda Campos 06/01/2020 28/02/2020
B a Jefatura de OSC, y Areas sustantivas Trabajo y Compensaciones
que se consideren relevantes para
recopilar informacién que ayude con
la actualizacién de lineamientos.
3.Elaboracién de Informe y Proyecto Borrador de Informe y Area de Organizacién del Yolanda Campos 01/02/2020 31/03/2020
de Resolucidn para la emisién proyecto de resolucién Trabajo y Compensaciones
de los nuevos lineamientos.
4. Aprobacién de Informe y Informe y proyecto de Area de Organizacién del Francisco Chang 01/04/2020 30/04/2020

proyecto de Resolucidn.

resolucién aprobados

Trabajo y Compensaciones
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Responsables Plazos
Origen Seleccione o describa la Intervencion Tipo de Intervencion Actividades Resultado esperado Area Servidores Inicio Final
Plan Estratégico Institucional Desarrollar, implementar y transferir Investigacion 1- Analisis del Decreto salarial emitida Aplicacion del Decreto Area de Organizacién del Luis Segura 06/01/2020 10/01/2020
mejores practicas en la gestion de RRHH por las autoridades del Gobierno Trabajo y Compensaciones
que .contrlbuyan a ,Ia GitdleE) 37 vl 2- Coordinacion con la UTIC Acceso al sistema de salarios Area de Organizacién del Luis Segura 13/01/2020 15/01/2020
publico. (Revaloracién 2020) . .
Trabajo y Compensaciones
3- Acceso al sistema de salarios Elaboracién de los nueva normativa Area de Organizacién del Luis Segura 16/01/2020 17/01/2020
para la aplicacién del Decreto Trabajo y Compensaciones
4- Emitir la escala e indices Revisién manual o automatica de los Area de Organizacién del Luis Segura 20/01/2020 21/01/2020
salariales respectivos resultados del sistema de salarios Trabajo y Compensaciones
5- Revision de la escala y indices Confirmacion de Datos Area de Organizacién del Luis Segura, Karina Solis, Veronica 22/01/2020 31/01/2020
respectivos salariales Trabajo y Compensaciones Alvarado, Yolanda Vargas
6- Se brinda informe y resolucién Resolucién salarial con sus Area de Organizacién del Luis Segura, Karina Solis, Veronica 03/02/2020 07/02/2020
de manera oficial respectivos indices Trabajo y Compensaciones Alvarado, Yolanda Vargas
7- Coordinacién con Hacienda para Actualizacion del sistema Salrial para Area de Organizacién del Luis Segura 10/02/2020 11/02/2020
brindar la informacién salarial el pago a los servidores publicos Trabajo y Compensaciones
para sus respectivos pagos
Iniciativa de soporte a la Actualizacién de la muestra utilizada para Estrategia 1. Solicitar informacion a instituciones informacion de planillas Area de Organizacion del César Alvarado 06/04/2020 26/06/2020
gestién estratégica el calculo de los testigos utilizados para fuera de integra, revisar que la Trabajo y Compensaciones
determinar las valoraciones en ciencias informacion de INTEGRA cumpla
medicas. con los datos requerido para el
estudio (ej. Cantidad anuales)
2, Analisis de la informacion Bases de datos, escenarios Area de Organizacién del Karina Solis 29/06/2020  28/08/2020
Trabajo y Compensaciones
3. Elaboracion del informe propuesta de informe Area de Organizacién del Karina Solis 03/08/2020 30/10/2020
Trabajo y Compensaciones
4.Validar informe Propuesta de informe validada Area de Organizacién del Francisco Chang, César Alvarado 02/11/2020 27/11/2020
Trabajo y Compensaciones
5.Presentar propuesta final a las nueva normativa Area de Organizacién del Francisco Chang 30/11/2020 04/12/2020
autoridades correspondientes. Trabajo y Compensaciones
Iniciativa de soporte ala Normalizaciéon sobre incentivos y saldos Estrategia 1.Analisis de la normativa Listado de incentivos a niminalizar Area de Organizacion del Luis Segura, Karina Solis, Veronica 06/01/2020 31/01/2020
gestidn estratégica salariales y sumarco normativo Trabajo y Compensaciones Alvarado, Yolanda Vargas
2.Analisis de la informacion Propuesta de informe Area de Organizacién del Luis Segura, Karina Solis, Veronica 03/02/2020 28/02/2020
Trabajo y Compensaciones Alvarado, Yolanda Vargas
3.Revisién de la propuesta. Informe revisado Area de Organizacién del César alvarado 02/02/2020 27/03/2020
Trabajo y Compensaciones
4.Validacion de la propuesta Version final de la normativa Area de Organizacién del Francisco Chang 30/03/2020 24/04/2020
Trabajo y Compensaciones
5.0ficializar nueva normativa Normativa oficializada Area de Organizacién del Francisco Chang 27/04/2020 01/05/2020
Trabajo y Compensaciones
Plan Estratégico Institucional Apoyarenlacreacién de unaBase de Datos 1. Apoyo y coordinacién con STAP y la Base de datos actualizada Area de Organizacién del Luis Segura y karina solis 06/02/2020  18/12/2020
que integre la informacién en materia de DTIC para finiquitar y poner en producciéon Trabajo y Compensaciones
empleo y salarios de las entidades publicas la nueva herramienta para captaciény
validacién de datos de empleo publico.
Control Interno Autoevaluacion Divulgar los resultados y compromisos Estrategia 1.. Reunién en el | Trimestre para Divulgar y dar seguimiento a los Area de Organizacion del Jean Carlo Sanchez 01/01/2020 30/06/2020
producto de la evaluacién del Sistema exponer a los colaboradores del compromisos derivados del ejercicio de Trabajo y Compensaciones Yolanda Campos
de Control Interno, y participar a todo el Area las estadisticas de seguimiento evaluacién del Sistema de Control Interno Cesar Alvarado
personal en cada unadelas dreas, dejando y cumplimiento de actividades,
un registro de asistencia que se enviara por medio de indicadores.
al Area de Desarrollo Estratégico Esta 2.. Reunidn en el | Trimestre para Divulgary dar seguimiento a los Area de Organizacién del Jean Carlo Sanchez 01/07/2020 18/12/2020

actividad debe ejecutarse anualmente .

exponer a los colaboradores del
Area las estadisticas de seguimiento
y cumplimiento de actividades,

por medio de indicadores.

compromisos derivados del ejercicio de
evaluacion del Sistema de Control Interno

Trabajo y Compensaciones

Yolanda Campos
Cesar Alvarado
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SUMARIO DE LA PROGRAMACION OPERATIVA INSTITUCIONAL
Con el propésito de facilitar la apreciacion respecto a como esta integrada la programacion operativa del afnio 2020, el Grafico N° 1 presenta la distribucion porcentual del total de acciones programadas
(268 acciones operativas) para el periodo de operacién indicado.

En complemento ala distribuciéon porcentual expuesta en la grafica anterior el Grafico N° 2 muestra la cantidad de actividades por instancia organizacional responsable segun origen o fuente que la

generd, lo cual ilustra la participacion de las dependencias institucionales en la conformacién y ejecucion del Plan de Trabajo Anual 2020, asi como las fuentes de origen que sustenten los compromisos
de la gestion operativa programada .

GréficoN. 1 Grafico N.2
Distribucion porcentual de las acciones operativas planificadas para el afio 2020, Distribucion de las acciones operativas planificadas para el afiio 2020, segtin instancia organizacional responsable, por origen de las acciones.
segun origen de las acciones. Direccion General de Servicio Civil
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RECURSOS

Es sabido que resulta fundamental para poner en marcha el accionar adecuado de los sistemas de operacioén,
el hecho de disponer de recursos tales como: presupuestarios, financieros, materiales y tecnolégicos, para
poder cumplir asi con los planes de trabajo plasmados.

En aras de la transparencia, se brinda un panorama general de los recursos presupuestarios y humanos con
los que cuenta la DGSC para cumplir con las actividades enlistadas previamente y que revisten un caracter de
planificacién operativa para ser culminadas en el 2020, asi como para hacer frente a las gestiones resultantes
de la demanda de servicios de los usuarios u otras instancias, conforme con las competencias funcionales.

Para el periodo presupuestario 2020, a la DGSC se le aprob6 un presupuesto global de ¢5.254.804.225, con
el fin de sufragar su operacién y las acciones en las cuales se ameriten erogaciones monetarias.

El Cuadro N° 1 brinda un detalle de la composicion del presupuesto, segun partida presupuestaria.

Al momento de elaborar y formalizar la programacién operativa para el afo 2020, la DGSC registré 204
puestos para cumplir las acciones de gestidn operativa y prestacion de servicios, informacion que se puede
apreciar en el Cuadro N° 2, el cual detalla la cantidad de puestos ocupados y vacantes que dispone la Direccién
General de Servicio Civil, clasificados por nivel, a febrero del 2020.

SEGUIMIENTO

En aras de determinar el avance en las lineas de accion operativa y atender cualquier desviacion que se
presente respecto a lo planeado, para apoyar la toma de decisiones durante y después del periodo de trabajo
anual,y enapego alo establecido en la Metodologia del Plan Estratégico Institucional 2019 - 2022, la instituciéon
realizard actividades de monitoreo periddicas. Para cumplir con esa consigna, la Unidad de Planificaciéon
Institucional (UPI) dependencia del Area de Desarrollo Estratégico (ADE) efectuara revisiones semestrales del
nivel de avance en la ejecucion de la programacién operativa, y en coordinacidon con los responsables en
cada dependencia institucional, por el cumplimiento y seguimiento de las acciones operativas, se recabard
informacién con el propdsito de elaborar informes de seguimiento periédicos, en los cuales se destacara los
resultados y se alertara cualquier asunto que amerite atencion prioritaria ante posibles desviaciones de la
programacion planificada.

Direccion General de Servicio Civil

CuadroN. 1
Presupuesto Ordinario en colones aprobado para la
DGSC, por partida presupuestaria, aino 2019

Nombre de las partidas presupuestarias

Monto

0-Remuneraciones
1-Servicios

2-Materiales y Suministros
5-Bienes Duraderos
6-Transferencias Corrientes

Total:

C4641724.704

¢ 190481. 283

¢ 37 034.000

¢ 298 805.000

¢ 74 145.000

¢ 5254 804. 225

Fuente: Ley de Presupuesto de la Republica para el periodo 2018.

Cuadro N.2
Cantidad de puestos de la Direccié General de Servicio Civil
al 01 de Febrero del 2020

Detalle Cantidad
Total Puestos autorizados Ao 2019 204
Total Puestos Ocupados 188

Total Puestos vacantes

16

Fuente: OGEREH Direccion General del Servicio Civil
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL
San Francisco de Dos Rios,
125 metros Este del templo catdlico.
Central telefénica (506) 2586-8300

www.dgsc.go.cr
San José, Costa Rica

Direccion General de Servicio Civil




