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PRESENTACION

1. Introduccidon

En cumplimiento de las disposiciones contenidas en el articulo 12 de la Ley General
de Control Interno y la resolucion de la Contraloria General de la Republica, y con
el objetivo de transparencia, como funcionaria publica procedo a presentar el
informe final de gestion correspondiente al tiempo en que, me desempefié como
Coordinadora de Gestion de Recursos Humanos del Area de Salud de Moravia, del
28 de marzo del 2004 al 27 de diciembre 2024, cabe mencionar que, desde el 02
de diciembre al 27 de diciembre 2024 disfruté de vacaciones, acogiéndome a mi
derecho de pension a partir del 28 de diciembre 2024.

En el presente informe describo en términos generales, las labores sustantivas,
cambios en el entorno, estado de la autoevaluacion, acciones del sistema de control
interno de la unidad, principales logros de mi gestién, administracion de los
recursos, entrega formal de los activos que se encuentran bajo mi responsabilidad.

RESULTADOS

2. Labores Sustantivas

Presento algunas de las principales labores sustantivas de la Oficina de Recursos
Humanos, por ser el Area de Salud de Moravia Tipo 1, se cuenta Unicamente con
dos funcionarias, mi persona como coordinadora y una asistente de gestion de
recursos humanos 2, lo que recae a mi persona todas tareas sustantivas, siempre
bajo lo encomendado segun las normativas Institucional, las cuales se describen a
continuacion:

Reclutamiento y Seleccién:

Se encargada del recibo de ofertas de trabajo para todo tipo de puestos, sin distingo.

Para un primer ingreso a la CCSS., anteriormente se realiza a través de una
publicacién en la web, realizando una entrevista preliminar, a efecto de determinar
si el oferente cumple con los requisitos generales del puesto y condiciones de
ingreso a la institucién; de considerarse viable para ocupar un determinado puesto



Caja Costarricense de Seguro Social

de conformidad con sus requisitos, se continda con el proceso de reclutamiento,
traslado al Equipo Interdisciplinario de Seleccion (EIS), quedando los oferentes a
conformar la bolsa de empleo que servird de base. Cabe mencionar que, durante la
pandemia y hasta este momento no se realiza el proceso del EIS.

Actualmente para un primer ingreso a la institucion, el oferente debe de ingresar al
Portal de Recursos Humanos en el Médulo Ingreso de Talento Humano (MITH), sin
embargo, en el Area de Salud de Moravia las jefaturas no la han utilizado. Cuando
algun servicio requiere de necesidad de algun oferente se realiza una publicacién
en el Portal de Recursos Humanos, la oficina de Recursos Humanos efectiua una
revision de los oferentes y se envia un oficio a la jefatura con los oferentes que
cumplen con los requisitos segun el Manual Descriptivo de Puestos de la CCSS,
para su analice.

Es importante menciona que, con la aplicacion de la Ley N°10.159 “Ley Marco de
Empleo Publico las personas trabajadoras de nuevo ingreso o reingreso a la
Institucién a partir del 10 de marzo del 2023 devengaran un salario_global
transitorio.

Concursos:

Elaborar los carteles de publicacion de concursos de profesionales en ciencias
médicas, de enfermeria y administrativos de las plazas vacantes, en conjunto con
las jefaturas de los servicios, para determinar las especificaciones técnicas y legales
que rigen cada actividad en la institucion; revisar las plazas que se publicaran en
concursos internos o externos, realizar las inscripciones de los oferentes, calificar y
administrar pruebas, en los casos que asi corresponda, en otros coordinar con los
jurados y comisiones que por ley se deben establecer, para calificar los candidatos.
Brindar informacién, dar seguimiento y aplicar los resultados.

Transitorio IX.

Con la aplicacion de la Ley N°10.159 “Ley Marco de Empleo Publico, se presenta el
Transitorio 1X con el fin de una estabilidad laboral de las personas trabajadoras de
la Caja Costarricense de Seguro Social, y obtengan una propiedad.

Clasificacion y Valoracion de Puestos:

Durante mi gestion, no realice ningan proceso de clasificacion y valoracion de
puestos, ya que la Direccion de Servicios Central Sur es la encargada de realizarlos
por no estar mi persona TECLA.
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Administracion de Salarios:

Es la encargada de remunerar oportuna y adecuadamente los sueldos y salarios de
los trabajadores, se envia a la Subarea de Administracion de Salarios la tramitacion
de todos los documentos de pago.

Se tramitan por mes aproximadamente 80 a 150 acciones de personal, cabe
mencionar que esta oficina confeccionamos las acciones de personal y movimientos
de personal de los servicios de: Direccion Médica, Administracion, Enfermeria,
Odontologia, se digitan entre 150 a 350 registros en lo que incluyen tiempo
extraordinario de los diferentes servicios como Administracion, Registros médicos,
Laboratorio, Farmacia, Enfermeria.

Es importante menciona que, con la aplicacion de la Ley N°10.159 “Ley Marco de
Empleo Publico las personas trabajadoras de nuevo ingreso o reingreso a la
Institucion a partir_del 10 de marzo del 2023 devengaran un_salario_global
transitorio.

Control de Nomina:

Es la encargada de la revisidn general de la planilla salarial, aunado a ello, del
recalculo de los distintos rubros que se cancelan catorcenalmente y que son
tramitados tanto por mi persona con la ayuda de la asistente de recursos humanos,
proceso en el que se verifica la procedencia y se realizas los ajustes que
correspondan, de forma que permita en forma agil la cancelacion o recuperacion de
sumas pagadas de mas o dejadas de pagar a favor de los funcionarios,
comunicando formalmente al funcionario afectado sobre el monto a subsanar,
respetandose para ello el procedimiento establecido por la institucidon. Se realiza un
informe de planillas de cada catorcena, en la Red de Recursos Humanos, se
actualizo hasta el mes de octubre 2024.

Se lleva un control cruzado con el Area de Presupuesto, siempre supervisado por
la Administradora.

Evaluacion y Sequimiento:

Realizar la evaluacién y seguimiento de todas las actividades que afectan la planilla
de salarios de los trabajadores de la unidad. Revisar y analizar los controles de
tiempo, de incapacidades y vacaciones, como fundamento de pagos y rebajos por
conceptos de tiempo extraordinario, disponibilidad, y otros conceptos que se
generen de la administracion salarial de la Institucion
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3. Cambios en el Entorno durante el periodo de su gestion

Al iniciar mi gestion en la oficina de Recursos Humanos del Area de salud de
Moravia, la cual se encontraba ubicaba en la Trinidad de Moravia, compartia el
Edificio del Ministerio de Salud de Moravia, el Area de Salud de Moravia contaba
con 82 plazas, me encontraba nombrada como Asistente de Gestion en Recursos
Humanos 1, en ese entonces solo esa plaza habia para el quehacer de Recursos
Humanos: se tramitaban todas las acciones de personal, movimientos de
personal,(en maquina de escribir), reclutamiento y seleccion, control de némina,
realizar calculos de permisos sin goce de salario, liquidaciones, incapacidades,
entre otros.

El equipo era minimo solo una maquina de escribir, lo que limitaba la realizacion de
las funciones y tareas a cargo y la planta fisica reducida.

Algun tiempo después se logré con la ayuda de la Administracion Licda Kathia
Garcia, renovar el equipo para mayor comodidad y asi poder ejecutar con mas
rapidez la gestion a cargo.

En el afio 2007 por motivo de que le Ministerio de Salud de Moravia solicitud el
traslado del Area ya que, necesitaban el espacio fisico, nos trasladamos a otro
edificio. Sin embargo, no era lo mas recomendado debido a que nos encontrabamos
divididos. También por el espacio fisico el Laboratorio del Area fue trasladado al
Area de Salud de Coronado.

En el aflo 2014 nos trasladamos en un nuevo edificio actualmente nos encontramos
en el, con la gestidon de la Administradora Licda. Kathia Garcia Sanchez, ante nivel
central para la reasignacion del codigo de Asistente de Recursos Humanos 1 a
Coordinadora de Gestion de Recursos Humanos, la cual se dio satisfactoriamente,
ademas de otro codigo como Asistente de Recursos Humanos 2. Lo anterior me
permitié estructurar la unidad, por areas de trabajo, de forma que pudiéramos
atender los distintos procesos a cargo de recursos humano. Posteriormente se
alquila otro edificio un Anexo, se regresa el Laboratorio Clinico dando mas apertura
y comodidad para todos los usuarios. Otro cambio significativo fue la creacion del
servicio de Farmacia.
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En este momento el Area de Salud de Moravia, cuenta con 113 codigos los cuales
se encuentran en las siguientes Unidades Administrativas:

Unidad Administrativa codigos
Direccion Médica 02
Administracion 13
Consulta Externa 15
Farmacia 17
Laboratorio Clinico 08
Enfermera Licda 04
Auxiliar Enfermeras 15
ATAP 16
Registros Médicos 14
Odontologia 04
Psicologa Clinica 01
Trabajo Social 01
Nutricion 01
Legal 01
Medicina Familiar 01
Total 113

También se creo el SOGERH, una herramienta de gran ayuda lo que vino a aligerar
el quehacer de la oficina de Recursos Humanos.

Cabe mencionar, que actualmente la Direccion de Administracion y Gestion de
Personal, han creado varios sistemas que no han facilitado enormemente la gestion
de recursos humanos tales como: SIPE GESTION, SIPE CONCURSO, Fichero
Digital, actualizacion constante del SOGERH, entre otros.

Otro cambio muy fuerte que se dio en las Instituciones Publicas, entre ellas la Caja
Costarricense de Seguro Social, afectando extraordinariamente en las Oficinas de
Recursos Humanos fue la aplicacion de la Ley N°9635 “Ley Fortalecimiento de las
Finanzas Pdublicas” y  Ley N°10.159 “Ley Marco de Empleo Publico”y su
Reglamento, debido a que hubo cambios muy significativos entre ellos el Salario
Global a los funcionarios que perdiera la continuidad laboral igual o mas de 30 dias
sin nombramiento, cambios en numeros de dias de vacaciones, entre otros.
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Estado de la autoevaluacién

. Herramienta Finalizada
© Informacion General

Fecha de llenado:

R ~ 1 ¢ Atencion leer antes de iniciar
Unidad ejecutora:  Nombre unidad ejecutora: ﬂ Recomendaciones para el éxito
2215 AREA DE SALUD MORAVIA

de la Autoevaluacion

Nombre del servicio: 1. Debe anotar informacién clara y objetiva en sus respuestas.
Recursos Humanos
2. Valide contar con el respaldo y la evidencia formal para los casos de
respuesta afirmativa.
Nombre de titular subordinado:
3. Detalle las actividades de control que actualmente estd aplicando en

(it (o (R Ao su servicio y que estan relaci al iado que esta

4.Enla evaluacion de enunciados, en caso de elegir la opcion “No
aplica” debe justificar su respuesta en el espacio de “Observaciones”.

Observaciones:

5. RECUERDE Se evaldan las actividades de control, no a la persona o a
los funcionarios, enféquese en el servicio.

6. En el caso de los titulares subordinados unipersonales, todos los
enunciados que se establecen, se deben analizar desde la perspectiva de |

c6mo se gestiona para esa tinica persona. : /

4. Estado de la Autoevaluacion

Registro de Titulares Subordinados

2R PILTRAR UNIAD EIECUTORA

Unidad Ejecutora

Facilitador = Nombre Nuevo Titular _ Correo nuevo Titular

115-AREA DE SALUD MORAVIA RATHIA GARCIA SANCHEZ

115 AREA DE SALUD MORAVIA__| PRESUPUESTD ANGELICA DSORNO MORA aposarno@ccss sacr | DRIPSS CENTRALSUR NO__|KATHIA GARCIA SANCHEZ

{15AREA GEAALI MORANA | VARG DEDERICHOS 1 mipss centaaLsun | WO | ol 1
115-AREA DE SALUD MORAVIA__|REDES |DAYID BARRENECHEA ESPINGEZA cbarreneccss sacr |DRIPSSCENTRALSUR | S| | KATHIA GARCIA SANCHEE

P18 AREA DE SALLID MORAVIA | DIRECCION MEDICA | PRANCINE NUREZ ABaRCA | forumez@ersssmer  [DRIPSSCENTAALSUR | Si | KATMIAGARCIASANCHEZ | I
115.AREA DE SALUD MORAVIA__|ODOTOLOGIA Andrea Francinl Mora Huriado atmorsccss sac |DAIPSS CENTAALSUR | 51 | KATHIA GARCIA SANCHEL

{LSAREA DE SALID MORMAA ™| PRVEEDURIA o ossr | & onessconmason | o |samiseancshicher | i
115-AREA DE SALUD MORAVIA | CONSULTA EXTERNA 205 ALBERTO MONTES CORDERD Jamonges@ecss 33 T |ORIPSS CENTRALSUR | ND | KATMIA GARCIA SANCHEZ

115 4REA F SALID MORAVIA—[COMPRAE TRGLA CORDOBA BRENES | beordoh@ecmancr [oRpssCoTRALSUR | ho kaTaiA eanciA stucEz | 1
115-AREA DE SALUD MORAVIA | PSICOLOGIA KATHERINE PERALTA BRENES kperaltagicesssacr | DRIFSS CENTRAL SUA o [kATMIAG NCHE:

L15-AREA OE SALUD MORAVIA | AOMINISTRACION ATHIA GARCIA SANCHEZ | garciasmecss sacr[ompss centaaLsuR |51 kAmiA GARCIA ShwcHez | I
115-AREA DE SALUD MORAVIA | CAIA CHICA- ACTVOS | LUIS VALVERDE EDUARTE Ievslverd@icess za.cr | DRIPSS CENTAALSUR | NO__|KATHIA GARCIA SANCHEZ

115-AREA D [eneeAnERia MARIA DEL T sacr|DRIPSS CENTRALSUR S| ANcHEE | T
115-AREA DE SALUD MORAVIA | RECURSOS HUMANGS WARIA LUCIA RODRIGUEE 2UIGA \rod:igu@ccss sacr _|DRIPSS CENTRALSUR | NO | KATHIAGARCIA SANCHEZ

115-AREA DE SALUO MORMVIA | TRABAIO SOCIAL [MARIANA FLORES GARCIA | mBorespmcessaser | DRIPSS CENTRALSUR NO | KATHIAGARCIASANCHEZ | Modificor | RaQuEL MA_|parquerogecss sa | oyjosjaoas
115-AREA DE SALUD MORAVIA _[NUTRICION SHIRLEY FOMSECA NUREZ sfonseca@cess sa cr DRIPSS CENTRAL SUR NO__|KATHIA GARCIA SANCHEZ

115-AREA DE SALUO MORAVIA | LABORATORIO s I | [ Anchez | I

5. Acciones del Sistema de Control Interno de la Unidad

Se emprendieron las siguientes acciones, para establecer, mantener, perfeccionar
y evaluar la unidad, durante el dltimo afio, segun corresponde como titular
subordinado.

. » Sesiones de trabajo con la Coordinadora de Control Interno Local.

. * Llenado del formato en el sistema automatizado.
. * Supervisién de cumplimiento del plan de mejora.

. * Vigilancia del cumplimiento de controles de riesgos.



Caja Costarricense de Seguro Social

6. Principales logros de la planificacion de la Unidad

Participacion por parte de la unidad, en los equipos interdisciplinarios del GAT
(Grupo de Apoyo Técnico), Equipo Multidisciplinario de Reubicacién y Readaptacién
de Puestos, Equipo de Seleccion y Reclutamiento (EIS), Relaciones Laborales.

Participacion y capacitacion, en materia de induccion y reinduccion.

Realizacion de actividades, con el fin de motivar a los distintos funcionarios que
cumplen quinquenios con la institucion, a partir de veinte afos.

Atencion personalizada a todos los funcionarios, que tengan dudas o consultas
sobre su salario, via correo y casos especiales en cualquier momento.

Se logro que las constancias de salario se entreguen en el transcurso de 24 horas
y las certificaciones en dos y cuatro dias, segun su complejidad, documentos que
agilizan los tramites personales del trabajador.

Se cuenta con un registro actualizado de los activos custodiados en la unidad.

Se logra que los servicios de: Farmacia, Laboratorio y Registros Médicos realicen
las acciones de personal, movimientos de personal a través del SOGERH.

Estabilidad laboral de las personas trabajadoras de la Caja Costarricense de Seguro
Social, Area Salud de Moravia, a través de nombramientos en propiedad Transitorio
IX, Ley Marco de Empleo Publico.

Custodia de expedientes y documentos pasivos, debidamente registrados, lo que
agiliza su localizacion. Ademas de trasladar expedientes a otras Unidades.

7. Estados de los Proyectos y/o en actividades en proceso

No aplica.

8. Administracion de los Recursos Financieros asignados
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De conformidad con la normativa institucional y local, los recursos financieros
asignados se utilizaron conforme al control establecido por la Administrativa de este
centro, para lo cual se cuenta con una herramienta establecida por el Area de
Financiero Contable. (control cruzado)

9. Cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones

Estado actual del cumplimiento de las disposiciones de la Contraloria General
de la Republica. NO APLICA.

Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que
durante su gestion le hubiera girado algun otro 6rgano de control externo, segun la
actividad propia de cada administraciéon. NO APLICA

Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante su gestion
le hubiera formulado la respectiva Auditoria Interna. NO EXISTEN PENDIENTES

CONCLUSION

10.Sugerencias y Observaciones

Se realiza entrega de la Oficina de Recursos Humanos del Area de Salud de
Moravia, de forma verbal, electrénica y fisica a la nueva Coordinadora de Gestidn
de Recursos Humanos, con el fin de que pueda desarrollar mas facilmente su
gestion.

Observaciones:

Queda pendiente continuar con el Il y lll Tracto del Transitorio IX, segun la Ley
Marco de Empleo Publico. segun indicacion de Direccion de Administracion y
Gestion de Personal.

Continuidad del Fichero Digital, de acuerdo con indicacién de la Direccion de
Administracion y Gestion de Personal y coordinadora del SIPE.
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Dar seguimiento a los funcionarios que se encuentran en el proceso de Reubicacion
y Adaptacion del Puesto, ya que, por motivos de incapacidad, vacaciones de los
miembros del Equipo no se pudo continuar.

ANEXOS

11. Acta de Entrega formal de Activos.

ﬁ’bm&nrw- AR AV e ===

7

3

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
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verificado fisicamente los activos que 12 Admin
los cuales se detallan @ continuacidn:
DESCRIPCION |
PLACA —-
429807 ‘Archivo de metal 4 gavetas

i A
| ]

i 701913 Archivo de metal con gavetas
) [ 701914 “Archivo de metal con Gavetas
“Archivo de metal con gavetas

701915
701932 ‘Archivo de metal 4 gavetas

712810 Mueble L//~

|——7i3897 | Teléfono de escritorio

794815 Archivo metalico cuatro gavetas
794852 Ventiador de pared

794876 ‘Archivo metal 4 gavetas tipo carta
872435 Estacion de trabajo

872440 ‘Archivo tipo Arturito

872444 Archivo Metalin color gris

f 1012567 Biblioteca mixta color café

Inventario Anual Activos Bienes Muebles.
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12.0tros anexos.

FIRMA DE TITULAR SUBORDINADO

MARIA LUCIA Firmado digitalmente por

MARIA LUCIA RODRIGUEZ

RODRIGUEZ ZUNIGA (FIRMA)
ZUN'GA (FIRMA) fgg'2312025.01.03 15:55:00

Nombre y firma digital

11



		2025-01-03T15:55:00-0600
	MARIA LUCIA RODRIGUEZ ZUÑIGA (FIRMA)


	



