| Nuestros

Valores

Honesti

COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO
2002022

10 de diciembre del 2020
MSP-DM-0PI-229-2020

Sefior
Michael Soto Rojas
Ministro

Asunto: Modificacidn de Subprocesos y funciones de la Oficina de Planificacidn Institucional

Estimado sefior:

Por medio de la presente me permito remitirle para su aval y gestion ante el Ministerio de
Planificacién Nacional y Politica Econémica, la modificacién de los actuales subprocesos y funciones
gue conforman la Oficina de Planificacidn Institucional de este Ministerio, sin que esto implique
cambio de estructura o erogacién de recursos.

A continuacién, se detallan los principales hechos que justifican dicha modificacion:

Mediante oficio N° DM-868-2009 del 16 de diciembre del 2009, del Ministerio de Planificacidon
Nacional y Politica Econdmica, la Oficina de Planificaciéon Institucional estd conformada por los
siguientes subprocesos:

- Prospeccién Institucional (anteriormente Estrategia Institucional en materia de Planificacién).

- Reorganizacién Institucional

- Asesoria y Capacitacion

- Formulacion de Programas, Planes y Proyectos

- Evaluacion Institucional

A partir de la publicacion del Decreto Ejecutivo 36366-SP, en enero de 2011 se asumen nuevas
funciones y responsabilidades dentro de la Oficina de Planificacion Institucional, dentro de las que se
incluyeron la coordinacién de la elaboracidon de los manuales de procesos y procedimientos
institucionales, asi como la formulacién, seguimiento y evaluacién de los proyectos de Inversién
Publica, donde se deben cumplir los lineamientos establecidos en el Decreto 34694-PLA-H
“Reglamento para la Constitucion y funcionamiento del Sistema Nacional de Inversién Publica de las
Normas Generales y Definiciones”.
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Planificacion como parte fundamental dentro del Sistema Nacional de Planificacion.

La Oficina de Planificacion del Ministerio de Seguridad, por la dindmica institucional y las
necesidades propias de la gestién del Jerarca, ha visto incrementadas sus competencias, ampliando
sus tareas mas alla de las propias del proceso de planificacion y extendiéndose a abarcar todo el
proceso administrativo. Es asi como los subprocesos de trabajo se combinan para desarrollar
labores administrativas mas alld que las del ambito de la planificacidn; en este sentido y como se
muestra en la estructura ocupacional de la Oficina (en la cual no existe un solo puesto de
planificador), se han combinado profesionales cuyos conocimientos abarcan todo el proceso de la
administracion, de manera que se asume la gestion desde un punto mas integral, generando
productos de tipo financiero y econdmico en las evaluaciones presupuestarias presentadas afio con
afio, andlisis estadisticos, estudios de procesos y procedimientos, métodos y cargas de trabajo para
el mejoramiento y ordenamiento de la gestién institucional, estudios de estructura organizacional y
requerimientos para su implementacion, estudios de indices, tasas e indicadores que ayuden a
mejorar la mediciéon de la productividad institucional, entre otros. Todo lo anterior para facilitar la
toma de decisiones del nivel superior y colaborar con la buena gestion de las dreas sustantivas de la
institucion.

Por otro lado, la Oficina de Planificacidn Institucional ha funcionado como enlace institucional en todo
lo que respecta al cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo y Proyectos de Inversion Publica ante
el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica.

Pese a todos estos cambios, nuevas responsabilidades y funciones establecidas y adoptadas, la Oficina
de Planificacion Institucional, no ha realizado ninguna modificacién legal ni en sus funciones, ni en su
estructura interna.

Por lo anterior se hace necesario actualizar tanto las funciones de la Oficina de Planificacién

Institucional, como modificar los Subprocesos que la conforman.

Como se indicé anteriormente, la Oficina de Planificacion Institucional en los Ultimos afios ha venido
asumiendo mayores funciones y ha variado significativamente su forma de trabajo a lo interno y por
ende su estructura interna, para poder adaptarse a los cambios del entorno, a las demandas de los
usuarios y a las necesidades institucionales.

Por lo anterior, uno de los principales cambios es que se elimina el Subproceso de Asesoria y
capacitacion, ya que las funciones que se realizaban en este son asumidas por cada uno de los otros
subprocesos de trabajo, se elimina el Subproceso de Prospeccién Institucional y se traslada esa
funcion al Subproceso de Formulacion, se crea el subproceso de Inversion Publica y se cambia el
nombre y se modifican las funciones de los otros subprocesos.

Cabe sefialar que ninguno de estos cambios genera cambios en la estructura ocupacional actual, ni
genera costos financieros.
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A continuacion, se detalla la propuesta de las funciones de la Oficina de Planificacion Institucional yesewooe scaemo
sus Subprocesos.

La Oficina de Planificacion Institucional estd adscrita al Despacho del (de la) Ministro(a), y

desarrollara las siguientes funciones:

1. Dirigir los procesos de planificacion institucional, formular los planes e instrumentos necesarios
de conformidad con la normativa, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos
por la o el jerarca institucional, el Sistema Nacional de Planificacién y el Sistema Nacional de
Inversién Publica.

2. Operar como parte integrante del SNP para asegurar su efectivo funcionamiento y el
cumplimiento de los instrumentos de planificacion y de rendicién de cuentas.

3.  Proponer los disefios de los procesos de organizacién institucional y dar seguimiento a las
reorganizaciones aprobadas por MIDEPLAN.

4. Elaborar y proponer a la o al jerarca institucional el POl y verificar su incorporacién en la
formulacién de los presupuestos institucionales.

5. Formular el Programa Institucional de Inversiones Publicas, verificando su concordancia con las
prioridades establecidas en el PND, en el PEl y con las politicas de endeudamiento publico, asi
como inscribir los proyectos de inversién publica en el Banco de Proyectos de Inversién Publica
de MIDEPLAN vy velar por el seguimiento de su ejecucién.

6. Apoyar a las o los jerarcas institucionales en las actividades de rendicion de cuentas de la
gestion institucional, con inclusién de la elaboracidon de memorias e informes que fomenten
mayor transparencia ante la ciudadania.

7. Rendir informes semestrales, anuales o cuando sea requerido ante la o el jerarca institucional y
demas drganos de control sobre las labores realizadas y la evolucion de la instituciéon en el
marco del Plan Nacional de Desarrollo.

8. Analizar las politicas y estrategias nacionales en materia de seguridad, que incidan en el
cumplimiento de la mision institucional y emitir las recomendaciones correspondientes.

9. Coordinar con las instancias pertinentes y responsables de programas y actividades
presupuestarias la formulacién y evaluacién del presupuesto institucional, asi como revisar y
redefinir, de acuerdo con la dindmica institucional la estructura programatica.

10. Dirigir y coordinar los procesos de seguimiento y evaluacion del cumplimiento institucional de
las politicas y metas establecidas en el PND y en los instrumentos de planificacién institucional,
considerando otros instrumentos de planificacion nacional, sectorial y regional e impulsar
medidas de mejoramiento continuo de la planificacion institucional.

11. Realizar analisis y estudios sobre el comportamiento institucional para apoyar propuestas de
desarrollo de mediano y largo plazo.

12. Mantener actualizados registros sobre informacion y estadisticas de la gestidén estratégica
institucional, incluyendo la generacién de estandares, indicadores de gestion y pardmetros que
sirvan de insumos para la formulacion y ejecucion de la gestion institucional y para la
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las personas usuarias. IBENO DEL BCENTENATO

13. Promover la desconcentracién y descentralizacion cuando previos estudios técnicos se
determine su conveniencia para mejorar la prestacion de los servicios publicos que brinda su
institucion.

14. Mantener una estrecha coordinacion con el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica
Econdmica como rector técnico del SNP, y con las demas entidades vinculadas al &mbito de
accion y cumplir con la legislacion vigente en materia de su competencia.

15. Cooperar y coordinar actividades con las Secretarias Sectoriales para una efectiva integracion
del respectivo sector. Las UPI y las Secretarias Sectoriales generaran alianzas para desarrollar
procesos de planificacion conjuntos y de responsabilidad compartida.

16. Planificar, implementary mantener un sistema de gestion de la calidad con base en los
requisitos de las diferentes normas de acreditacion, incluyendo las normas de igualdad vy
equidad de género, normatividad y plan estratégico institucional vigente con el propdsito de
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas del mismo, brindar servicios de alta calidad
y mejorar la productividad de las unidades organizacionales con procesos certificados.

17. Realizar estudios técnicos que permitan la optimizacién del Recurso Humano y mejoren la
productividad y calidad Institucional.

18. Participar activamente en Consejos, Comisiones y demas drganos nacionales e internacionales
gue la normativa vigente estipule o por instruccion de las Jerarquias del Ministerio.

19. Establecery coordinar acciones de capacitacion institucional en aspectos de planificacion.

20. Colaborar con MIDEPLAN como rector técnico del SNP, proporcionando los insumos vy
requerimientos de informacién que solicite.

21. Velar por la participacién ciudadana en los procesos de planificacidn institucional.

22. Cualesquiera otras que contribuyan al logro de sus cometidos.

La Oficina de Planificacion Institucional estard conformada por los siguientes subprocesos de
trabajo:
1) Subproceso de Modernizacién de la Gestidn Institucional.
) Subproceso de Formulacién Institucional.
3) Subproceso de Evaluacién y Seguimiento Institucional.
) Subproceso de Inversién Publica

El Subproceso de Modernizacion de la Gestion Institucional llevard a cabo las siguientes funciones:

1. Analizar la estructura organizacional y proponer cambios oportunos para adaptar la estructura
organizativa, de acuerdo con las exigencias internas y externas de la Institucion, asi como las
solicitudes remitidas por el(la) jerarca para brindar el criterio técnico respectivo.

2. Asesorar a las dependencias del Ministerio en materia de reorganizacion.

3. Verificar el cumplimiento de los Lineamientos de Reorganizacién Administrativa establecidos por
MIDEPLAN en cada Informe técnico de reorganizacion presentado en esa Oficina.
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Realizar el seguimiento y evaluacién interna de la implementacién de la reorganizacién
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administrativa acatando los plazos establecidos por MIDEPLAN. COBERNO DEL BCENTENARD

5. Coordinar la elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos requeridos por la
institucion.

6. Desarrollar estudios de productividad relacionados con: optimizacién del recurso humano,
aprovechamiento del tiempo laboral, estudios de cargas de trabajo, tomando como insumos
manuales ocupacionales, de procedimientos, de funciones u otros, asi como datos estadisticos
de control de la gestidén operacional, técnica, profesional o gerencial.

7. Coadyuvar en la gestion integral, calidad y la mejora continua de los servicios que la institucién
ofrece a la ciudadania, disefiando el sistema de gestion institucional.

8. Propiciar una cultura de autoevaluacion como instrumento para el desarrollo de la organizacién,
focalizada hacia el logro de resultados vy la satisfaccion de las expectativas y necesidades de |a
ciudadania.

9. Disefiar y proponer herramientas e instrumentos que incentiven la mejora de la calidad en la
gestidn de la institucion.

10. Revisar, analizar y recomendar la simplificacion de los procesos, subprocesos, etapas o tramites
de caracter superfluo y agilizar aquellos de cardcter imprescindible para obtener reduccion en
los tiempos de respuesta en la gestion institucional, dirigidos a usuarios internos como externos.

11. Promover el desarrollo de la estructura organizativa institucional, de acuerdo con los sistemas,
métodos, procesos y técnicas modernas.

12. Proponer acciones de mejora referentes a tiempos de atencion, metodologias de trabajo,
compensacion de carga laboral y todas aquellas que favorezcan la eficiencia y garanticen la
atencion integral.

13. Elaborar y mantener los indicadores de gestidn, considerando que estos sean medibles,
entendibles y controlables, para evaluar las actividades criticas de las dependencias del
Ministerio.

14. Establecer las normas, estandares y métodos de trabajo, que contribuyan a la mejora de los
procesos, bajo el principio de una mejora en la eficacia, eficiencia y calidad de los servicios.

15. Cualquier otra de su competencia.

El Subproceso de Formulacion Institucional tendra las siguientes funciones:

1. Recopilary suministrar informacion del Ministerio para colaborar en la formulacién de politicas y
estrategias a incluir en el Plan Nacional de Desarrollo.

2. Reformular la Estructura Programatica Presupuestaria segln las necesidades institucionales.

3. Formular y modificar el Plan Estratégico Institucional en coordinacion con las dependencias del
Ministerio.

4. Coordinar la formulacién de la Matriz Anual de Programacion Institucional y Programacion Fisica
Presupuestaria, solicitadas por el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica y
Ministerio de Hacienda
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formulacion de los planes anuales operativos. COBERNO DEL BCENTENARD
6. Coordinar la elaboracidon de la Memoria Anual Institucional.
7. Asesorar sobre lineamientos técnicos, normas, informacién y coordinacién emitidos por el
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica.
8. Elaborar la metodologia e instrumentos que faciliten la formulacién de los planes anuales
operativos.
9. Coordinar la formulacién de planes, programas y proyectos que soliciten los (las) jerarcas.
10.Realizar andlisis y estudios de la realidad nacional con la finalidad de plantear posibles
instrumentos de planificacion, politicas, planes, programas y proyectos que orienten el accionar
institucional.

11.Cualquier otra de su competencia.

El Subproceso de Evaluacién y Seguimiento Institucional ejecutard las siguientes funciones:

1. Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

2. Dirigir el proceso de seguimiento de la Matriz Anual de Programacion Institucional vy
presupuestaria, solicitado por el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Planificacién Nacional
y Politica Econdmica.

3. Monitorear el cumplimiento de los planes anuales operativos de las diferentes dependencias del
Ministerio de Seguridad Publica.

4. Desarrollar las herramientas técnicas y metodoldgicas necesarias para facilitar el proceso de
evaluacién y seguimiento institucional.

5. Rendir un informe técnico de los resultados obtenidos en las diferentes evaluaciones que
contribuya a la toma de decisiones.

6. Realizar actividades de seguimiento a los planes y proyectos institucionales.

7. Brindar seguimiento al Plan Nacional de Desarrollo y de Inversién Publica.

8. Realizar verificacion de metas reportadas en el Plan Nacional de Desarrollo y de Inversion
Publica y en la Matriz de Articulacion Plan - Presupuesto.

9. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en la evaluacion y seguimiento del Plan
Estratégico Institucional, Plan Anual Operativo y Matriz de Articulacién Plan — Presupuesto.

10.Elaborar las evaluaciones que soliciten los (las) jerarcas.

11.Cualquier otra de su competencia.

El Subproceso de Inversién Publica ejecutara las siguientes funciones:

1. Coordinar el proceso de inversion publica institucional de conformidad con los lineamientos,
metodologias y procedimientos establecidos por el MIDEPLAN vy la Rectoria del Sector Seguridad
Ciudadana y Justicia.
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. Asesorar a las unidades institucionales sobre lineamientos técnicos, normas, informacion sobre
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inversion publica emitidos por el Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémicaowfo?Qs}‘aczmmmo
(MIDEPLAN), la Contraloria General de la Republica (CGR) y otros entes rectores.

3. Colaborar con las dependencias del Ministerio de Seguridad Publica en el disefio de los
anteproyectos y proyectos de inversion publica.

4. Elaborar y monitorear el Programa Institucional de Inversiones Publicas (PIIP).

5. Velar porque las diferentes unidades institucionales cumplan con los requisitos del SNIP antes de
incluir los proyectos en los POl y presupuestos e iniciar la fase de ejecucion de los mismos.

6. Coordinar la inclusion y actualizacién de los proyectos del BPIP que corresponden a la
institucion.

7. Fomentar el adecuado proceso de programacion y presupuestacion de la inversion publica
institucional.

8. Elaborar informes de avance de los proyectos y de cumplimiento anual del Programa
Institucional de Inversiones.

9. Contar con un inventario institucional actualizado de los proyectos de inversién publica.

10.Promover la formaciéon de capital humano institucional en la formulacién y evaluacién de
proyectos de inversién publica.

11.Asesorar y apoyar a los Jerarcas institucionales en la toma de decisiones sobre los procesos de
inversion publica.

12.Colaborar en la Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.

13.Cualquier otra de su competencia
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