[image: image19.png]UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
PROCESO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CONSIDERACIONES E
INSTRUCCIONES PARA LA
FORMULACION DEL POIA 2017

Julio, 2016






Tabla de contenido

3I. PRESENTACIÓN


4II. NORMATIVA


42.1 Normativa para la formulación


62.2 Leyes que determinan acciones al instituto


9III. METODOLOGÍA DE FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANUAL.


93.1 Aspectos generales


103.2 Metodología: Planificación y Programación Estratégica Presupuestaria Orientada a Resultados


113.3  Conceptualización


113.3.1 Producto


133.3.2  Definición objetivos


143.3.3. Construcción de indicadores


153.3.4  Establecimiento de metas


17IV. FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANUAL


174.1 Marco general


184.1.2 Plan Estratégico Institucional


184.1.3 Prioridades y Lineamientos institucionales para programación


184.2. Indicaciones para la formulación del POIA


194.3  Proceso de Formulación POIA


204.4  Formulario del POIA


21V.  REQUISITOS DE ENTREGA DEL POIA


215.1 Condiciones para la remisión del formulario


24PE-1326-2014




I. PRESENTACIÓN
A la Unidad de Planificación y Evaluación (UPE) le corresponde ejercer la rectoría en el ámbito de la planificación institucional, mediante la coordinación con entes externos e internos a la organización, tiene entre sus funciones: dirigir, asesorar y normalizar, a nivel institucional, la elaboración del Plan Operativo Institucional (POI), el presupuesto ordinario y la documentación adicional requerida para la asignación y aprobación de los recursos, por parte de los entes externos.

Como responsable de los procesos de planeación Institucional, establece los procedimientos, metodologías y herramientas a utilizar en los procesos de formulación de los planes institucionales, en concordancia con los lineamientos técnicos y metodológicos dictados por los entes contralores, para ello presenta este instructivo, como guía para la formulación del Plan Operativo Institucional Anual (POIA), el cual, es el insumo fundamental para elaborar el Plan Operativo Institucional (POI).  

El presente instructivo procura guiar a las unidades presupuestarias en la formulación del POIA y llenado del formulario. En el segundo apartado, se presenta una breve descripción de la normativa existente alrededor de la formulación de los planes, en el tercer apartado se realizan algunos señalamientos sobre la metodología y los lineamientos emanados de los entes contralores, en el cuarto apartado se presentan algunos elementos para la formulación del POIA, como las prioridades y lineamientos dictados por la Administración Superior e instrucciones para el llenado de formularios y las condiciones que deben cumplirse para la recepción del plan en la UPE.
En este contexto, se pretende que los funcionarios conozcan la normativa y los lineamientos técnico- metodológicos, a fin de mejorar la calidad de la programación institucional y posteriormente el seguimiento y evaluación.
II. NORMATIVA

2.1 Normativa para la formulación

Existe un marco normativo basado en las leyes de la República que regula los procesos de planificación, ejecución y evaluación del plan-presupuesto, así como la vinculación del plan operativo de las instituciones con el cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo (PND), impulsado por el gobierno de la República.  
El proceso de formulación se encuentra regido por la siguiente normativa:
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Interesa señalar aquí algunas de las regulaciones establecidas, para los procesos de formulación, en la normativa.

· Ley Nº 5525, Ley de Panificación Nacional.

Establece que el Sistema Nacional de Planificación tiene entre sus funciones evaluar sistemáticamente y permanente los resultados de la ejecución de planes, políticas y programas de las instituciones públicas. Publicada en La Gaceta Nº 93, de 18 de mayo de 1974.

· Normas Técnicas sobre presupuesto Público

2.2.3 Principios presupuestarios 

b) Principio de vinculación del presupuesto con la planificación institucional. El presupuesto debe responder a la planificación institucional de corto plazo y ésta a su vez a la de mediano y largo plazo que se deriven de la estrategia institucional, teniendo al Plan Nacional de Desarrollo y otros planes como los sectoriales, regionales y municipales como marco orientador global, según el nivel de autonomía de la institución.
c) Principio de programación. Los presupuestos deberán expresar con claridad los objetivos, las metas y los productos que se pretenden alcanzar, así como los recursos necesarios para cumplirlos, de manera que puedan reflejar el costo. 

h) Principio de presupuesto como instrumento para la medición de resultados.  El presupuesto debe contener los elementos y criterios necesarios para medir los resultados relacionados con su ejecución, para lo cual debe basarse en criterios funcionales que permitan evaluar el cumplimiento de las políticas y la planificación anual, así como la incidencia y el impacto económico-financiero de la ejecución del plan.

4.1. Concepto

La formulación debe atender el cumplimiento de los principios presupuestarios que son aplicables y garantizar que el presupuesto exprese la asignación óptima de los recursos disponibles, con el fin de atender los requerimientos de la planificación institucional y satisfacer las necesidades que dieron origen a los objetivos y fines para los que fue creada la institución.

4.1.8 Definición de parámetros para la medición de resultados y la rendición de cuentas. En la fase de formulación presupuestaria el titular subordinado responsable, debe establecer los mecanismos y parámetros que permitirán medir el cumplimiento de la planificación anual y faciliten la rendición de cuentas sobre la utilización de los recursos y los resultados alcanzados.  Para lo anterior deben definirse indicadores de gestión y de resultados en función de los bienes y servicios que brinda la institución y las metas establecidas, los cuales deberán ser aprobados por el jerarca.

4.1.3 Elementos a considerar en la fase de formulación.  

d) Los resultados de la valoración de riesgos  prevista en el artículo 14 de la Ley General de Control Interno, Ley N° 8292, así como las medidas adoptadas para su administración
· La Ley 8131, Ley de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos 

Artículo 3.- Fines de la Ley

Los fines de la presente Ley que deberán considerarse en su interpretación y reglamentación serán:

a. Propiciar que la obtención y aplicación de los recursos públicos se realicen según los principios de economía, eficiencia y eficacia. 

b. Desarrollar sistemas que faciliten información oportuna y confiable sobre el comportamiento financiero del sector público nacional, como apoyo a los procesos de toma de decisiones y evaluación de la gestión. 

c. Definir el marco de responsabilidad de los participantes en los sistemas aquí regulados. 

“Artículo 4.- Sujeción al Plan Nacional de Desarrollo

Todo presupuesto público deberá responder a los planes operativos institucionales anuales, de mediano y largo plazo, adoptados por los jerarcas respectivos, así como a los principios presupuestarios generalmente aceptados; además, deberá contener el financiamiento asegurado para el año fiscal correspondiente, conforme a los criterios definidos en la presente Ley. El Plan Nacional de Desarrollo constituirá el marco global que orientará los planes operativos institucionales, según el nivel de autonomía que corresponda de conformidad con las disposiciones legales y constitucionales pertinentes.”
Artículo 56.- Resultados de la evaluación

El Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica, deberán evaluar los resultados de la gestión institucional para garantizar tanto el cumplimiento de objetivos y metas como el uso racional de los recursos públicos. Asimismo, elaborarán y presentarán, a las instancias correspondientes del Poder Ejecutivo y a la Comisión Permanente Especial para el Control del Ingreso y el Gasto Públicos de la Asamblea Legislativa, informes periódicos sobre los resultados de la evaluación realizada según el artículo anterior, de conformidad con la materia de su competencia; todo sin perjuicio de las atribuciones correspondientes a la Contraloría General de la República, en materia de fiscalización superior de la Hacienda Pública.

Artículo 8 Reglamento a la Ley 8131 y Decreto Ejecutivo 34694 PLAN-H 

“…establece que los programas de inversión pública que realicen los órganos y entes del Sector Público, deberán ser compatibles con las previsiones y el orden de prioridad establecido en el PND”.

La ley 8131, permite establecer el marco regulatorio en materia de: planificación, administración y de presupuestos públicos, a partir del cual es posible generar mecanismos para la obtención de resultados, una mayor transparencia y  la obligatoriedad de la rendición de cuentas.  

Dicho marco normativo, se traduce en la Metodología para el Seguimiento y Evaluación de la Gestión Presupuestaria y Resultados, basada en la planificación y programación presupuestaria orientada a resultados, que incorporó el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Planificación y Política Económica, a partir del año 2008.  
2.2 Leyes que determinan acciones al instituto

Existen una serie de leyes que condicionan el quehacer del instituto, estableciendo la realización de determinadas actividades, que requieren de recursos institucionales y deben ser consideradas en el plan presupuesto, entre ellas:
· Ley 9274, Sistema de Banca para el Desarrollo:

En su artículo 41

Serán colaboradores del SBD los siguientes:

a)           El Instituto Nacional de Aprendizaje (INA)
El Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), institución que para este fin deberá asignar una suma mínima del quince por ciento (15%) de sus presupuestos ordinarios y extraordinarios de cada año

Estos recursos tendrán como objetivo apoyar a los beneficiarios de esta ley mediante actividades de capacitación, asesoría técnica y de apoyo empresarial, pudiendo ofrecer los servicios de manera directa, mediante convenios o subcontratando servicios. Estas tareas incluirán el apoyo en la presentación de proyectos con potencial viabilidad ante el SBD para su financiamiento, el acompañamiento a beneficiarios de financiamiento del SBD, la promoción y formación de emprendedores, así como acompañamiento a proyectos productivos en cualesquiera de las etapas de su ciclo de vida y que requieran acompañamiento para mejorar su competitividad y sostenibilidad.
Modifica la Ley del INA en otros dos artículos:

 “Artículo 32. —Modificase la Ley Orgánica del Instituto Nacional de Aprendizaje, Nº 6868, de 6 de mayo de 1983, en las siguientes disposiciones: 

a) Al artículo 3º se le adicionan los incisos j) y k), cuyos textos dirán: 

"Artículo 3º— 

j) Brindar, directamente o por subcontratación, asistencia técnica, programas de formación, consultoría y capacitación para mejorar la competitividad de las PYME. 

k) Diseñar, elaborar y ejecutar programas de capacitación y formación profesional, tendientes a satisfacer las necesidades del sector empresarial formal, o bien procurar su formalización."

b) Se reforma el inciso c) del artículo 7º, cuyo texto dirá: 

"Artículo 7º— 

c) Dictar el presupuesto y las demás normas referentes a gastos e inversiones del Instituto. Este deberá incluir los recursos necesarios para programas de capacitación y asistencia técnica para las PYME. 

c) Se reforma el artículo 21, cuyo texto dirá: 

"Artículo 21. —El Instituto Nacional de Aprendizaje podrá otorgar préstamos y ayudas a personas de escasos recursos participantes en los cursos que imparta la Institución. En igual forma, podrá subcontratar asistencia técnica en beneficio de las pequeñas y medianas empresas que la requieran y que el Instituto Nacional de Aprendizaje, por la especialización de la asistencia requerida, no pueda satisfacer en el corto plazo."

· Ley 7142 Ley de Promoción de Igualdad Social de la Mujer:

Artículo 2: Los poderes e instituciones del Estado están obligados a velar porque la mujer no sufra discriminación alguna por razón de su género y que goce de iguales derechos que los hombres, cualquiera que sea su estado civil, en toda esfera política, económica, social y cultural, conforme con la Convención sobre la eliminación de todas las formas de discriminación contra la mujer, de las Naciones Unidad, ratificada por Costa Rica en la Ley Nº 6968 del 2 de octubre del 1984.

· La Ley 7769 Atención a las Mujeres en Condiciones de Pobreza, del 24 de abril de 1998, publicada el 20 de mayo de 1998 en La Gaceta 96 y reformada por Ley 8184 del 17 de diciembre 2001, publicada en La Gaceta 7 de 10 de enero 2002; y la Ley 8563, Fortalecimiento del Instituto Mixto de Ayuda Social, (del 9 de enero 2007, publicada en La Gaceta 26 del 6 de febrero del 2007) que en el artículo 6 señala:

b) El Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) financiará y ejecutará la capacitación técnico-laboral dirigida a las mujeres en condiciones de pobreza, contempladas en la presente Ley.
· Ley de Creación del Sistema Nacional para la Atención y Prevención de la Violencia contra las Mujeres y la Violencia Intrafamiliar (Nº 8688),

· La Ley 7735 General de Protección a la Madre Adolescente, del 19 de diciembre de 1997, publicada el 19 de enero de 1998 y reformada por Ley 8312 del 12 de setiembre de 2002, publicada el 21 de octubre de 2002.
Artículo 12.- 

“b) El Instituto Nacional de Aprendizaje financiará y ejecutará programas de capacitación técnico-laboral para las madres adolescentes y las mujeres adolescentes en riesgo que sean mayores de quince años e impartirá cursos vocacionales dirigidos a ellas”.

· La Ley 7739: Código de la Niñez y de la Adolescencia (Gaceta 26 del 6 de febrero de 1998), artículos 13, 31, 38 y 51. 
Artículo 31°- Derecho a la educación en el hogar

“c) El Instituto Nacional de Aprendizaje ofrecerá actividades de capacitación laboral y el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social orientará a los padres y madres mencionados en este artículo, para su pronta inserción en el mercado laboral.”

· La Ley 7600: Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento (artículo 56).

· La Ley 7935: Ley Integral para la Persona Adulta Mayor y su Reglamento.
Artículo 25.- Igualdad de oportunidades

“El Instituto Nacional de Aprendizaje y los demás centros públicos de capacitación otorgarán, a las personas adultas mayores, igualdad de oportunidades en el acceso a los servicios brindados por ellos.”

· Decreto Ejecutivo 34786 del Programa Avancemos.

Participarán en este programa, el Ministerio de Educación Pública (MEP), el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), la Dirección de Asignaciones Familiares (DESAF) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) y la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) y cualquier otra entidad o instancia que designe la Rectoría del Sector Social.

· Ley 8292: Ley General de Control Interno.

Establece en su artículo primero los criterios mínimos que deberán observar la Contraloría General de la República y los entes u órganos sujetos a su fiscalización, en el establecimiento, funcionamiento, mantenimiento, perfeccionamiento y evaluación de sus Sistemas de Control Interno.

III. METODOLOGÍA DE FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANUAL. 
3.1 Aspectos generales 

Para la formulación del Plan Operativo Institucional 2017, se dispone de:

· Plan Nacional de Desarrollo 2015-2018 “Alberto Cañas Escalante”. 
· Ampliación a la vigencia del Plan Estratégico Institucional 2011-2016, "Dr. Alfonso Carro Zúñiga (PEI), según acuerdo 344-2016-JD.

· Lineamientos técnicos y metodología indicada por los entes externos 
De acuerdo con la normativa y las leyes de la República, el establecimiento de los lineamientos técnicos y metodológicos para la formulación del Plan Operativo Institucional (POI), corresponde a los entes externos: Ministerio de Hacienda, Ministerio de Planificación y Política Nacional (MIDEPLAN) y a la Contraloría General de la República
.  
En la actualidad los entes externos solicitan la presentación del Plan Operativo Institucional, conocido como POI, para aprobación y correspondiente evaluación, basada en una metodología de programación estratégica orientada a resultados, que pretende mejorar la calidad de la programación, la ejecución, el seguimiento y la evaluación sectorial e institucional de las metas  del PND y el presupuesto.  
El POI presenta los objetivos, indicadores y metas institucionales, de corto, mediano y largo plazo, considerando una proyección por período de gobierno, el POIA es la base para su formulación.  El POIA, contiene la programación de objetivos, indicadores y metas a nivel desagregado para un año, según unidades programáticas.  

A la Unidad de Planificación y Evaluación, le concierne elaborar los diferentes planes: el PEI, el POI y el POIA, para ello se alineó la formulación de los diferentes planes con la metodología de planificación estratégica con base en resultados.  Dicha metodología implica que la programación se realice pensando en los logros, en el mediano plazo y largo plazo, con indicadores de resultados y la obtención de dimensiones relevantes en la medición del logro de la gestión institucional. 

Con respecto a los requerimientos para la conformación del POI, los entes contralores dictan cada año los Lineamientos técnicos metodológicos para la programación, seguimiento, y Evaluación
.  

3.2 Metodología: Planificación y Programación Estratégica Presupuestaria Orientada a Resultados
Con esta metodología se pretende una mayor eficacia e impacto de las políticas del sector público caracterizada por una mayor responsabilidad de los funcionarios por los resultados de su gestión. “Mejorar la programación presupuestaria de los Programas del Ministerio y Entidades generando insumos de mayor calidad para el desarrollo de una evaluación efectiva.”

Implica mejorar la calidad de la programación institucional, (dado que de la programación dependerá de la calidad de los insumos) que genere información de carácter estratégico para el proceso de evaluación de la gestión presupuestaria, de los resultados y de la rendición de cuentas.1 Tiene como objetivos: 

· conocer ¿cómo la asignación de recursos y la gestión pública impactan en el bienestar de la población?

· Información para mejorar la gestión.

· Información para apoyar las decisiones de asignación de recursos para las prioridades de las políticas públicas

La metodología se basa en que el planeamiento, la presupuestación, la ejecución y la evaluación se realicen en términos de los resultados, en el corto y mediano plazo, es decir que los momentos del proceso de planificación se integren por los logros, los cuales deben ser orientados al ciudadano y a la rendición de cuentas.  Las instituciones deben mejorar su capacidad de producir, impactar, evaluar y de obtener resultados de interés para la ciudadanía




La metodología significa un cambio del enfoque en los insumos y los productos hacia el establecimiento de resultados, beneficios e impactos:



Así mismo, lograr una mayor transparencia a la ciudadanía sobre:

· cómo se están proporcionando los productos y qué resultados pueden esperar, 
· determinar si los productos finales están llegando a la población beneficiaria, 
· si se brindan con el menor costo posible, 
· si esos bienes y servicios son de calidad, 
· si los objetivos de los programas se están logrando según lo comprometido; evaluar a partir de los resultados que la ciudadanía puede esperar de su gestión, estableciendo para ello indicadores pertinentes y confiables que permitan su monitoreo y evaluación.

Como se observa este planteamiento metodológico, es definido por los entes externos para lograr una evaluación más objetiva y una rendición de cuentas transparente a los ciudadanos, que demuestre un uso racional y estratégico de los recursos asignados al instituto.

Respecto a este último aspecto, la institución debe estar en capacidad de: establecer los resultados y recursos necesarios para elevar la eficiencia técnica y el uso de los recursos; es decir poder responder desde el planeamiento a: 

Se trata de dar cuentas sobre los logros alcanzados con el presupuesto asignado, elemento fundamental para la toma de decisiones por costos futuros, que implica la necesidad de planificar el presupuesto y ejecutarlo a un nivel que permita rendir cuentas.

3.3  Conceptualización 
Dentro de esta metodología hay dos conceptos fundamentales:
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3.3.1 Producto
El producto es un bien o servicio que genera un beneficio, que pretende satisfacer las necesidades de los clientes. 
Se clasifican en producto final y producto relevante
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Producto final:
· Justifica la existencia de la institución
· El instituto es el responsable de su generación y provisión.
· Resulta del análisis de la misión

· Los usuarios están claramente identificados

· Los usuarios son externos a la institución
· Existe una demanda continua  del servicio

El Producto Final se constituye en la categoría principal para la asignación de recursos, así mismo al ser lo que se entrega al cliente, debe generarse y brindarse en la mejor combinación de eficiencia, eficacia, calidad y economía y son sujeto de medición y evaluación de la gestión institucional en termino de sus resultados.
Cada unidad debe analizar su quehacer para identificar claramente sus productos, preguntarse ¿A quién le está entregando el bien o servicio? ¿Qué espera el usuario de la unidad?

La Gestión Regional es la encargada de ejecutar el producto final, es decir de la entrega de los Servicios de Capacitación y Formación Profesional; la Gestión de Formación y Servicios Tecnológicos, le corresponde el diseño de los productos (para lo cual realiza diferentes tipos de investigación) es un producto relevante, que determina en buena medida la pertinencia de los servicios.  Las unidades que realizan acciones administrativas en apoyo a la consecución de los servicios sustantivos son generadoras de productos intermedios o relevantes.
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· Los resultados intermedios son los cambios en el comportamiento o estado de los beneficiarios, una vez recibidos los bienes o servicios.  Ejemplo: 
· Egresados del programa de formación.
· Población en desventaja social capacitada. 
· Pymes capacitadas en el ámbito empresarial.
· Los resultados "finales o impacto” son aquellos “resultados” que se obtienen  de los bienes y servicios entregados, significan un mejoramiento en las condiciones de la población objetivo.  Ejemplos : 
· Grado de inserción laboral de los egresados de programas.
· Mejora de la competitividad y productiva de las empresas.
Según la metodología, con el producto claramente definido se determina lo que se quiere lograr. Para la formulación del plan se sigue el siguiente esquema:
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3.3.2 Definición objetivos 

A partir de los productos se definen los objetivos
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Características:

· Son la expresión de logro, el cambio o transformación en la calidad, eficiencia, economía, o resultado que se puede obtener con los productos. 

· Establecen los logros que se espera concretar en el corto, mediano o largo plazo.

· Responde a la pregunta: ¿Qué queremos lograr? ¿Cómo lo puedo lograr? ¿Cuál es el impacto que se genera con el logro del objetivo?
· Para su definición deben analizarse los factores internos y externos del instituto.

· Permiten la operatividad de la misión  orientando el proceso gerencial de toma de decisiones.  

· Son la base para establecer los indicadores.
Los objetivos estratégicos se han definido en el PEI en diferentes niveles: Institucional, Gestión y Unidades. 
Objetivos operativos
Los objetivos operativos se definen como los resultados que se espera obtener en un año presupuestario.

Para la determinación de los objetivos se debe partir de un diagnóstico, análisis del entorno considerando las necesidades de productos o servicios que se desea satisfacer, la demanda potencial y la capacidad de la organización para dar respuesta. 

Los objetivos deben cumplir con lo siguiente:

· Viables (realistas)
· Concretos (planteados de manera clara y concisa)
· Medibles (que permitan determinar el grado de cumplimiento)
La redacción del objetivo
· Debe señalar la expresión de logro, evidenciar un cambio o transformación en los beneficiarios externos del Programa. ¿a qué se dirigen los recursos asignados, a que problema social o aspecto relacionado con la misión y el beneficio o impacto que se desea lograr?  
- Evitar la redacción en términos de "esfuerzos" tales como "Contribuir", "Fomentar", "Procurar". 

- Redactarse siempre en infinitivo, es decir, en el tiempo verbal que denota acción. 

- Los indicadores se establecen para medir los objetivos. 

3.3.3. Construcción de indicadores

Es posible conocer el desempeño institucional en la generación de los productos, mediante indicadores de gestión
 y de resultados –intermedios y finales (tal como se definió líneas arriba).  Para la planificación con base en resultados, no es suficiente con indicadores de producto, las unidades deben esforzarse por crear indicadores que permitan establecer resultados de la gestión, relacionados con la misión y los objetivos.  Indicadores que permitan mejorar la información y asignación fundamentada de los recursos y que generen condiciones para el control y la evaluación durante la ejecución del plan-presupuesto.  
Los indicadores se definen como: 
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· Son factores medibles en la lógica de resultados 

· Indican lo que se medirá, no cuánto ni en qué dirección.

· Son la base para el establecimiento de metas

· Factores que se pueden medir en forma continua.
Para que un indicador sea relevante, debe ser medible, mediante etapas o grados de avance, responder a interrogantes como: ¿Cuándo alcanza el programa el éxito o el fracaso?, ¿Cuándo una operación está bien o mal gestionada?, ¿Cómo se pueden determinar las diferencias o desviaciones entre resultados favorables o desfavorables?

De acuerdo con esto, no deben formularse indicadores para actividades donde la demanda debe atenderse en un 100%, como es el caso de trámites o quejas recibidas, ya que no aporta información relevante.  Este tipo de actividades corresponden a la programación operativa de la unidad, lo que interesa es el resultado.

Línea base: Es la situación en que se encuentra un indicador antes del inicio del proceso de programación, interesa identificar este dato al establecer la meta para poder hacer comparaciones.  Cuando se trata de un indicador nuevo y no existe información no será posible realizar comparaciones. 

Al construir los indicadores se debe determinar: ¿cuáles serán los medios de verificación de los indicadores? esto es la fuente como pueden ser: los sistemas de información, estadísticas, estudios, informes u otros que permitan evidenciar los datos del indicador. Estas fuentes de información deben estar accesibles para el encargado del control y para la evaluación.
3.3.4  Establecimiento de metas 

La meta es la cuantificación del objetivo específico, es la producción que se espera lograr, en un plazo determinado y con X cantidad de recursos.  En esta metodología se le llama “Meta del indicador”:
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Con la meta se planean logros de los productos que puedan medirse en su avance, los niveles de producción, los resultados o el desempeño de éstos, según los objetivos estratégicos. 

Características de la meta

· Precisas: deben ser explícitas y concretas.

· Medibles: debe ser cuantificable.

· Periódicas: para ser alcanzadas en un determinado período.

· Coherentes: deben corresponder al objetivo. 

· Viables: deben ser realistas, es decir que puedan ser alcanzadas.

· Financiadas con los recursos del presupuesto asignado.

La meta debe ser realista, la organización debe establecer la capacidad que dispone para estimar la meta y razonar las situaciones de riesgo que podrían afectar su accionar.

La unidad estima los recursos humanos, materiales y de inversión necesaria. 

La vinculación del plan y el presupuesto se registrarán en el sistema de formulación presupuestaria.

IV. FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANUAL
4.1 Marco general 
El Plan-presupuesto es una herramienta de vital importancia en la dirección del instituto que se debe plantear considerando los siguientes elementos:
· Marco filosófico la misión, la visión,
· Plan Nacional de Desarrollo 2015-2018, “Alberto Cañas Escalante” 
· Ampliación de la vigencia del Plan Estratégico Institucional 2011-2016, "Dr. Alfonso Carro Zúñiga (PEI) 344-2016-JD.

· Las prioridades y lineamientos institucionales
· Directrices y lineamientos del gestor y Administración Superior correspondiente
· La autoevaluación de la unidad, considerando el entorno

· Los resultados de la valoración de riesgos
 y las medidas tomadas.
· Incluir en la programación el enfoque de desarrollo inclusivo para la atención a las personas con algún grado de discapacidad, considerando la perspectiva de género, en los componentes que así se requieran. (MIDEPLAN, 2013. Página 5)
Misión

La misión es el propósito o quehacer de la organización. 
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Visión

La visión es lo que la organización aspira ser, un reto:
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Los esfuerzos institucionales, se realizan para llegar a ser lo que se desea, determinando lo que se debe hacer, mejorar y ajustar.
4.1.2 Plan Estratégico Institucional

El PEI se constituye en el eje orientador para la formulación de los planes operativos, en función de los objetivos estratégicos institucionales; que facilitará una mayor articulación e integración de las actividades, en el proceso de planeamiento. 

Es importante recordar que un PEI no contempla todas las actividades que realiza la organización, sino como su nombre lo indica, se incluye aquello que se considera estratégico, ello no significa que algunas actividades que no fueron incluidas explícitamente para alcanzar los objetivos, no cumplan una función necesaria e importante en los logros propuestos en el PEI o en la institución.  Todo lo contrario, es necesaria la participación de todos y cada uno, para satisfacer las necesidades de los usuarios y el desarrollo del país.

4.1.3 Prioridades y Lineamientos institucionales para programación 
Durante la administración 2014-2018, el Instituto se regirá por lo dictado en el oficio PE-1326-2014 (anexo 1), la ampliación a la vigencia del PEI 2011-2016. Sin embargo, se debe considerar lo establecido en el oficio PE-0644-2010, que rige el PEI 2011-2016 y los compromisos establecidos en el PND 2015-2018. 
4.2. Indicaciones para la formulación del POIA

El Plan Operativo Institucional Anual es un instrumento de gestión institucional y de planificación que debe asumirse con empeño y dedicación, en él se expresan las decisiones de la dirección de la institución en acciones específicas.  El plan operativo, como herramienta de administración, exige coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y programas, para la toma de decisiones. 

Cada uno de los funcionarios ha de contribuir con su trabajo al cumplimiento de la misión institucional, reflejada en los logros proyectados en el período.  Es necesario un mayor compromiso y responsabilidad en los diferentes niveles de la organización, para el cumplimiento de los objetivos y el control de la gestión.

El plan-presupuesto se basa en la planificación de los productos y los resultados esperados, indicadores y metas en relación con los recursos asignados: humanos, materiales y financieros, de acuerdo con las prioridades institucionales y de las unidades ejecutoras. Cada unidad elabora su plan y es responsable por éste en sus diferentes etapas, formulación, aprobación, ejecución y evaluación; se evidencia la importancia de realizar un planeamiento cuidadoso, considerando ¿Qué es capaz de hacer durante el período para el cumplimiento de la misión y la realización de la visión? ¿Cómo se realizará la ejecución del plan-presupuesto, pensándolo en términos de resultados y evaluación?  ¿De qué recursos dispone?, ¿Qué restricciones se pueden presentar? ¿Cómo realiza la asignación del los recursos?
En cada una de las etapas del Plan-Presupuesto, las unidades deben ser vigilantes del cumplimiento de las normas y señalamientos de los entes externos. Entre esos, las unidades deben estar pendiente de la vinculación plan y presupuesto, esto es fundamental en la etapa de formulación, donde conviene analizar esa vinculación, con el fin de que durante la ejecución del plan no se presenten grandes desviaciones.
4.3  Proceso de Formulación POIA 
Se presenta el proceso a realizar para formular el POIA, 

Proceso de Formulación 
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Como se observa, el proceso de la formulación del POIA debe iniciar partiendo de la Visión y la Misión, las Acciones Estratégicas dictadas en el PND, correspondientes al instituto,  el PEI, los lineamientos para la formulación del Plan-Presupuesto dictados por la Administración Superior para el período.  La unidad programática debe estar identificada con la Misión, la Visión, sus productos finales, relevantes y los objetivos estratégicos.  Otros requerimientos específicos, corresponden a los lineamientos de los gestores o Administración Superior a las unidades a su cargo y las indicaciones e información que requiera la UPE.

Los objetivos operativos de las unidades se construyen considerando el producto de la Unidad y los objetivos estratégicos institucionales, en esta actividad es necesario tomar en cuenta la Autoevaluación de la unidad programática, dado que a partir de esta puede establecer su capacidad de respuesta y prever las situaciones que podrían afectar sus actividades (a lo interno y externo del instituto).  Parte de esta evaluación es el análisis del resultado de las valoraciones de riesgo, (se ubica en el esquema del Proceso de Formulación en una casilla separada, para llamar la atención sobre su importancia), además ya en esta etapa debe observar los lineamientos dictados por el gestor o Administración Superior correspondiente.

La autoevaluación de la unidad debe ser considerada, además, en la construcción de indicadores y es fundamental en el establecimiento de las metas.

Es necesario contar con indicadores que reflejen tanto la producción de la unidad, como el resultado que se obtiene, considerando dimensiones de eficiencia, eficacia, economía y calidad, de acuerdo a lo establecido en la metodología.
La cuantificación de la meta a lograr, es una tarea delicada, donde deben considerarse diversos elementos a partir de la autoevaluación de las unidades (incluyendo los resultados de evaluaciones anteriores) y las demandas que le presenta el entorno.

Corresponde establecer el costo de las metas de la unidad, por cada indicador y el costo por unidad de medida, de acuerdo con los recursos necesarios para el logro de la meta, en esta tarea es necesario ser muy cuidadoso, dado que de la programación costeada, se proyecta el presupuesto requerido. Para lograr que el Presupuesto Institucional responda a la planificación (POIA) de cada unidad, se debe realizar un análisis de los recursos, según los esfuerzos necesarios para el alcance de las metas propuestas, de manera tal, que haya concordancia y una distribución racional (no mecánica), entre los recursos financieros y las acciones que se esperan alcanzar en el período de interés. 
Por último, se realiza la programación de las metas, estableciendo en cual semestre del año se realizarán las diferentes actividades.
4.4 Formulario del POIA 
El instrumento para la formulación del POIA, fue diseñado por el Proceso de Planeamiento Estratégico de la Unidad de Planificación y Evaluación, con el aporte del Lic. Warner Bolaños de la GFST; con el fin de facilitar la captura de la información para la elaboración del Plan Operativo Institucional Anual (POIA) y la Vinculación POIA-Presupuesto
 , y obtener la información necesaria para elaborar el Plan Operativo Institucional (POI), que solicitan los entes externos para aprobación y evaluación.  Así mismo, como para realizar las modificaciones al POIA y al Presupuesto, durante el período y posterior incorporación en el módulo de Vinculación Plan- Presupuesto que pertenece al Sistema de Información Financiera (SIF)
El formulario del POIA, se diseñó partiendo de los objetivos estratégicos institucionales y objetivos estratégicos del programa, para el logro de éstos, se establecieron indicadores con sus respectivas fórmulas. 
El formulario está conformado por varias hojas de cálculo, que organizan la información requerida para la elaboración del POIA, además de otras hojas informativas, requeridas para la formulación, las cuales contienen: 

1. Mapa Estratégico Institucional.  Representación gráfica de los objetivos estratégicos que la institución quiere obtener para el cumplimiento de la misión y visión institucionales, planteados en el PEI.
2. Mapa Estratégico correspondiente a cada gestión y unidades asesoras. Es la representación gráfica de los objetivos a lograr para el cumplimiento del PEI.
3. Marco Estratégico, de ampliación a la vigencia del PEI 2011-20018.

4.  Alineación PEI-POIA. La información presentada se ha derivado del Cuadro de Mando Integral de la Gestión correspondiente. 

Las instrucciones para el llenado del formulario se encuentran en el documento anexo Instructivo Formulación y Vinculación 2017.
Se recuerda revisar y comparar los cierres entre la solicitud de presupuesto y lo planteado en la herramienta para la formulación del plan, tomando en cuenta que en ambos documentos la diferencia debe ser cero. De recibir alguna solicitud que no reúna este requisito se devolverá de inmediato, para que la unidad proceda con la corrección. 

En el caso de la formulación de las unidades administrativas, unidades coordinadoras de gestión, Servicio al Usuario y UDIPE; si se necesita modificar o crear objetivos operativos e indicadores, es necesario remitir el formulario a sus respectivos asesores, para realizar los ajustes correspondientes. 

V. REQUISITOS DE ENTREGA DEL POIA 
5.1 Condiciones para la remisión del formulario
Es muy importante verificar que los datos numéricos en la cuantificación de las metas estén correctos, así como que la hoja de reporte de meta presupuestario cierre en cero. 

Se debe cumplir con los siguientes requisitos:

· Enviar a la persona superior inmediata el formulario del POIA, firmado y sellado por el respectivo responsable de la unidad institucional.

· Debe contar con el visto bueno por parte del gestor.

· Debe contar con el visto bueno por parte de la Administración Superior correspondiente.

· Entregar la documentación indicada a la UPE por parte del Gestor.

· Mediante oficio original y copia:

· El formulario POIA únicamente,  las hojas de:

·  “Portada”

· Datos Generales”, 

· “Formulación Metas de la  Unidad” y 

· “Reporte de Meta Presupuestaria”

· Mediante el correo electrónico o disco compacto:

· El archivo digital del formulario del POIA completo. en formato original (no escaneado ni PDF).  Dicho archivo debe nombrarse de la siguiente forma “POIA 2017” las equis se sustituyen por el nombre de la unidad, por ejemplo  “POIA 2017 Unidad Regional Occidental”, “POIA 2017 UPE”. 

· El archivo debe salvarse siempre como archivo tipo: “Libro de Excel Habilitado para macros. (*.xlsm)
· Entregar el documento del POIA impreso, sellado y firmado en cada hoja por parte del encargado de la unidad.  Este documento impreso es el oficial y válido para todos los efectos.

· No olvide conservar una copia.

MATERIAL CONSULTADO
· Procedimiento PUPE 08. INA INTRANET

· INA. 2012. Plan Estratégico Institucional. 

· Mideplan, Ministerio de Hacienda. 2013.  Lineamientos Técnico Metodológicos para la Programación, Seguimiento, Cumplimiento de Metas del Plan Nacional de Desarrollo y Evaluación Estratégica de Sectores e Instituciones del Sector Público en Costa Rica. 
· Contraloría General de la República. 2012.  Normas Técnicas sobre Presupuesto Público N-1-2012-DC-DFOE.  

· Contraloría General de la República. Presupuesto Público. marzo,2006.
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	Presidencia Ejecutiva

Teléfono 210-6220/6206, Fax-231-6303

Correo Electrónico presidencia@ina.ac.cr


La Uruca, 18 de diciembre del 2014
PE-1326-2014

Señor

Jose Antonio Li Piñar

Gerente General

Señora

Ileana Leandro Gómez

Subgerencia Técnica
Gestión Rectora SINAFOR
Señor

Durman Esquivel Esquivel
Subgerencia Administrativa
Señor

Efraín Muñoz Valverde
Gestor de Formación y Servicios Tecnológicos 
Señor

Rolando Morales Aguilera

Gestor Regional

Señor

Gustavo Ramírez de la Peña
Gestor Tecnologías de la Información y Comunicación

Señor

Norbert García Céspedes

Gestor Normalización y Servicios de Apoyo

Señores y señoras

Jefes y Jefas de Núcleos

Señores y Señoras

Jefes y Jefas Unidades Regionales

Señores y Señoras

Jefes y Jefas Unidades Administrativas

Señores y señoras

Jefes y Jefas de Asesorías

Asunto: Lineamientos estratégicos y prioridades institucionales.
Estimados señores y señoras

Dada la importancia del Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), durante estos meses he tomado un tiempo prudencial para conocer de manera integral el accionar y funcionamiento de esta Institución. Este espacio ha posibilitado concluir que el INA tiene aspectos estratégicos y relevantes, sobre los cuales ha venido trabajando de forma constante, permitiendo el avance en el cumplimiento de las metas propuestas en el Plan Estratégico Institucional 2011-2016 “Dr. Alfonso Carro Zuñiga”, lo cual impulsa a esta Administración para proponer áreas donde es pertinente avanzar aún más y establecer oportunidades de mejora. 

Con el propósito de orientar la gestión institucional, esta administración plantea los siguientes lineamientos, los cuales deben ser retomados por cada Unidad según las funciones que le competan, iniciando su implementación a partir del mes de enero del 2015, mostrando los resultados de gestión tendientes al crecimiento y al fortalecimiento de las áreas y proyectos prioritarios.

Esta Presidencia Ejecutiva se enfoca en los tres pilares fundamentales que dirigen las acciones de la actual Administración, según el Plan Nacional de Desarrollo 2015-2018 “Alberto Cañas Escalante”, complementando lo propuesto en el Plan Estratégico Institucional; a saber: 

1) Lucha contra la corrupción y fortalecer un estado transparente y eficiente

a) Implementar acciones institucionales bajo un Modelo de Gobierno abierto.

b) Motivar a las personas funcionarias de la Institución para fortalecer la cultura de servicio a la ciudadanía y uso eficiente de los fondos públicos.
c) Ejecutar acciones para fomentar una cultura de responsabilidad fiscal contra la evasión y elusión (impuestos de renta y ventas o valor agregado). 
d) Promover una cultura de tolerancia y legalidad orientada hacia la ética y transparencia, que motive mayor orden y convivencia, considerando lo indicado en el Manual Institucional de Ética.

e) Generar acciones relacionadas con la simplificación de trámites en los diferentes servicios y actividades que brinda el Instituto.
2) Contribución con el crecimiento económico del país, con el fin de distribuir mejor la riqueza entre la ciudadanía, para generar más y mejores empleos, considerando elementos sociales y ambientales. 

a) Continuar con el impulso que se le brinda a las MIPYMES, cooperativas, asociaciones, grupos organizados, entre otras organizaciones que se caractericen dentro del Modelo Económico de la Economía Social Solidaria.

b) Adecuar el accionar Institucional con el objetivo de aprovechar el bono demográfico
, por lo que es fundamental implementar de forma inmediata acciones y estrategias para que los SFCP sean más flexibles, dinámicos y eficientes.
c) Fortalecer la formación integral de la población estudiantil, contemplando herramientas para la vida ciudadana, desarrollo cultural, político y vida privada.
d) Promover la formación bajo la modalidad Dual para que la población estudiantil opte por su primera experiencia laboral.

e) Articular acciones interinstitucionales que ejecutan programas dirigidos a la generación de empleos.

f) Concretar acciones institucionales e interinstitucionales para una mayor articulación de la educación técnica, por medio del marco nacional de cualificaciones e  impulsar la rectoría del SINAFOR.
g) Generar acciones en temas de investigación y prospección a nivel institucional e interinstitucional.
3) Reducción de  la desigualdad y eliminación de  la pobreza extrema.

a) Fortalecer los Centros de Formación y los Centros Nacionales Especializados, para que la educación sea el principal motor de movilidad social en dichas áreas, por lo tanto la Subgerencia Administrativa en conjunto con la Unidad de Recursos Materiales deberán informar a esta Presidencia sobre un plan integral de equipamiento y mantenimiento para estos sean de primera calidad.
b) Implementar acciones formativas que contribuyan a mejorar la calidad de vida a través de la empleabilidad y emprendimientos en los cantones y distritos con menor índice de Desarrollo Humano, señalados por la actual administración.

c) Fortalecer acciones para la atención de las poblaciones jóvenes, indígenas, mujeres, personas con discapacidad, adultas mayores, privadas de libertad y demás poblaciones vulnerables.

I. Líneas Estratégicas Institucionales

1. Es importante dar prioridad a servicios de capacitación y formación profesional (SCFP) que están dentro de la oferta formativa y no se ejecutan actualmente; si la Institución aún no cuenta con algunas áreas temáticas de interés para los diferentes sectores, deben ser diseñadas según los subsectores representados en los Núcleos de Formación y Servicios Tecnológicos (NFST), como por ejemplo:

1.1. Agropecuario: continuar con las gestiones para la creación el Técnico en Agricultura Orgánica, que colabore con la promoción de la agricultura sustentable como un modelo que fortalece la Seguridad y Soberanía Alimentaria y Nutricional (SSAN), el arraigo a nuestra cultura, la biodiversidad, la salud y el desarrollo económico del país. Adicionalmente fortalecer e incrementar de manera gradual, la ejecución de servicios de asesorías, capacitaciones, investigación y formación en agricultura orgánica, en las Unidades Regionales. Además, colaborar en acciones enfocadas en el apoyo a las pequeñas y medianas empresas de agricultura, acordes con la SSAN, la cual considera  acciones de desarrollo integral de territorios rurales como: (i) el rescate de la gastronomía costarricense, (ii) conservación de las semillas y el recurso hídrico, (iii) la producción pecuaria y (iv) cualquier otra actividad que fomente el desarrollo sostenible en zonas rurales y urbanas.
1.2. Comercio y Servicios: Idiomas: entre los que sobresalen inglés, mandarín, portugués, francés, ya que son áreas del conocimiento importantes para la transversalidad visualizada en todos los sectores económicos, logrando personas egresadas más competitivas. Informática: desarrollo de páginas web, desarrollo de aplicaciones móviles y nuevas tecnologías acordes al mercado actual.
1.3. Industria Alimentaria: Se continuará con la implementación del servicio de Manipulación de Alimentos por medios convergentes, el cual ha tenido gran éxito en atención de personas usuarias y ahorro en costos.

1.4. Industria Gráfica: Se continuará con la actualización de SCFP en concordancia con las nuevas tecnologías del sector empresarial, como lo son los programas de creación de multimedia.

1.5. Mecánica de Vehículos: Continuar con la investigación y actualización del personal docente en las tecnologías de mecánica de vehículos eléctricos e híbridos, la formación dual y buenas prácticas de manejo de residuos en concordancia con las políticas de Gestión Ambiental. Además, apoyar toda acción tendiente a formas no motorizadas de movilidad que procuren un ambiente local más limpio y colaborar en la mitigación del calentamiento global.
1.6. Metal Mecánica: Es necesario fortalecer el subsector de industria del plástico, con el equipo tecnológico y programas innovadores, además de las mediciones en los laboratorios de metales.

1.7. Náutico Pesquero: Se deben continuar con las acciones para el certificado de Zafarrancho, el cual está constituido por los cursos de Seguridad que la Organización Marítima Mundial (OMI) ha definido como cursos básicos, en el Convenio Internacional para la Formación, Titulación y Guardia. Además fortalecer las acciones referentes a la acuicultura marina y de agua dulce. 
1.8. Salud, Cultura y Artesanías: Apoyar toda acción tendiente a fortalecer aquellas áreas referidas a las ciencias de la vida, fortalecer las necesidades generadas por el turismo médico y servicios relacionados con las ciencias del deporte. Por último es importantes fortalecer lazos de cooperación con el Ministerio de Cultura y Juventud, para enriquecer los SFCP. 
1.9. Eléctrico: Se debe enfatizar las áreas de telemática, redes, robótica, refrigeración, refrigerantes alternativos, cuartos limpios, climatización, entre otras. Además, fortalecer aquellos procesos asociados a las nuevas técnicas de soldaduras especiales, cisco, mecatrónica, atención al nuevo código eléctrico, producción de energías limpias renovables convencionales y no convencionales, de acuerdo al interés nacional. 

1.10. Tecnología de Materiales: Fortalecer todo tipo de acción que permita apoyar los proyectos y programas relacionados con empleos verdes, maestro de obras, fontanería, ASADAS, uso responsable del recurso hídrico y nuevas alternativas de saneamiento, infraestructura vial, gestión ambiental (cumplimiento de la Ley N° 8839 sobre manejo de los residuos sólidos, carbono neutralidad 2021 y la adaptación al cambio climático) y procesos de madera en construcción civil. 

1.11. Textil: Continuar con la generación de espacios como el encuentro tecno-textil en conjunto con el sector empresarial para generar SCFP con el uso de nueva tecnología.
1.12. Turismo: Se debe privilegiar la ejecución de SCFP en el área de Gastronomía Saludable con Identidad Nacional, con el propósito de apoyar el Plan Nacional de la Gastronomía Sostenible en Costa Rica. Además, impulsar la certificación de las cocinas de los centros colaboradores, fortalecer el turismo rural comunitario, médico, de aventura y ecológico.

Se debe generar una estrategia para institucionalizar la Investigación + desarrollo + innovación, con el fin de contar con nuevos conocimientos y equipo moderno, para la actualización y ejecución de los SCFP, esto será coordinado por la Gerencia General.
2. Se apoyará el Sistema Banca para el Desarrollo (SBD), el apoyo a la micro, pequeñas y medianas empresas y la Estrategia Nacional de articulación productiva: “Las pyme como motor del desarrollo económico y social” coordinada por el Ministerio de Economía, Industria y Comercio (MEIC).
3. Se continuará fortaleciendo las siguientes estrategias: 

3.1. Validación de la oferta de los SCFP con informantes claves del sector empresarial, gremios y sociedad civil, como se hace con los Comités de Enlace.
3.2. Fortalecimiento y establecimiento de alianzas con empresas y organizaciones gremiales.
3.3. Actualización de las competencias técnicas y pedagógicas del personal docente.
3.4. Actualización y mantenimiento del equipamiento; así como la permanente vigilancia y prospección tecnológica de los SCFP.

3.5. Generación de toda acción estratégica tendiente al apoyo de la obtención de la norma ISO 14000 (Gestión Ambiental) e ISO 27000 (Gestión Seguridad de la información).

3.6. Involucramiento en el Plan de Igualdad y Equidad de Género (PIEG), así como todas aquellas acciones que respondan al Plan Nacional de Lucha Contra la Violencia de la Mujer (PLANOVI) y la promoción de los Derechos Humanos. También, acciones y campañas relacionadas con la eliminación del acoso sexual y laboral y la homolesbotransbifobia. 
3.7. Participación de las Unidades en las Olimpiadas Técnicas INA, por lo que es necesario prever el contenido presupuestario y los recursos necesarios que aseguren el cumplimiento de las actividades referidas a este proyecto institucional, el cual está a cargo de la Subgerencia Técnica.

4. Es importante indicar que estos lineamientos no sustituyen la implementación del Plan Estratégico Institucional actual; más bien, se hará la revisión del mismo al tenor de los acuerdos emitidos por la Junta Directiva, Gerencia General y la Unidad de Planificación y Evaluación, con el fin de que todas las metas e indicadores sean cumplidos.
II. Prioridades institucionales

1. Formular un proyecto que propicie el incremento en la ejecución de servicios de capacitación y formación profesional en horario nocturno y los días sábados, por lo que se instruye a las diferentes Gestiones para que en conjunto con la Subgerencia Técnica elaboren el mismo, para que en el año 2015 se implemente.
2. Graduar mayor cantidad de personas egresadas con el nivel de cualificación de técnicos y técnicos especializados. Por ello, se instruye a aplicar acciones y estrategias que permitan la retención de estudiantes en las aulas, procurando disminuir la deserción. Asimismo, el proyecto “Aumento en la generación técnicos y técnicos especializados” en el Centro Francisco J. Orlich y en la Ciudad Tecnológica Mario Echandi, deberá ser emulado en aquellos Centros de Formación que cuenten con las condiciones para ello; la Subgerencia Técnica en coordinación con la Gestión Regional y la Gestión Tecnológica continuarán con la coordinación de éste proyecto.
3. Monitorear y dar seguimiento periódico del estado de la deserción a nivel de los programas de formación, para ello, la Unidad de Planificación y Evaluación monitoreará trimestralmente el estado de la deserción estudiantil e informará a la Presidencia Ejecutiva. 
4. Motivar el retorno de docentes a su lugar de residencia, sin que la ejecución de los SCFP se vean afectados. Esto, con el objetivo de racionalizar los recursos y aprovechar al máximo el talento humano, según lo indicado en el oficio GG-1371-2014.

5. Con el objetivo de ser transparente hacia la ciudadanía y posibilitar la accesibilidad de nuestros servicios a ésta, se requiere contar con un INA virtual; es por ello, que se solicita apoyar desde cualquier ámbito institucional el trabajo desarrollado por la Presidencia Ejecutiva en la ejecución de este proyecto. 
6. Tomar las medidas necesarias tales como de orden presupuestario, de formación y capacitación del personal, para que la Institución cuente con las Unidades Didácticas Móviles que posibiliten el acceso de la formación hacia zonas más vulnerables, generando oportunidades y desarrollo.

7. La Economía Social Solidaria
 es una forma de vida que privilegia las relaciones de cooperación y asociatividad; por lo que es necesario realizar las gestiones para contar con una estructura de soporte con acciones y estrategias que permitan la ejecución de SCFP que contribuyan a esta filosofía de vida. Es por ello, que se solicita que esta temática sea analizada a la luz del accionar de cada Unidad. Esta temática está siendo abordada por una Comisión que informará a esta Presidencia sobre los avances implementados, que se fortalecerá con la creación del Centro Nacional Especializado en Economía Social Solidaria Los Santos, según acuerdo de Junta Directiva N°429-2014-JD.
8. Apoyar desde cualquier ámbito institucional toda actividad, acción o gestión que pretenda la realización satisfactoria del Congreso para el nuevo Plan Estratégico Institucional 2017-2021, coordinado por la Unidad de Planificación y Evaluación.
9. Aplicar la directriz institucional del 75/25 en la ejecución de los servicios, donde un 75% del personal docente ejecutará SCFP y un 25% se dedicará a otras labores propias del accionar sustantivo, lo cual fue señalado en el oficio PE-836-2014.
10. Realizar acciones y medidas necesarias por parte de la Subgerencia Técnica y Administrativa para la implementación del Proyecto Banco de Docentes, el cual está a cargo de la Subgerencia Técnica.

11. Asegurar mayor proporción de docentes que apoyen los procesos de certificación; para lo que se realizará un análisis conjunto por parte de la Unidad de Certificación, Gestiones Regional y Tecnológica, quienes elaborarán una propuesta para cumplir con esta prioridad. 

12. Disminuir el tiempo de entrega de los materiales (recursos instruccionales) para la adecuada ejecución de los SCFP, por lo que se instruye a la Gestión Regional a monitorear y reportar a esta Presidencia Ejecutiva los avances que se realicen para cumplir con esta prioridad.

13. Implementar el proyecto de “Inscripción en línea”, el cual se considera una prioridad en el Plan Estratégico Institucional, por lo cual se solicita a la Gerencia General velar por el avance y cumplimiento de este proyecto. 

14. Optimizar los procesos de compra, estableciendo diversas estrategias, que propicien una mejora en los tiempos de respuesta. Es por ello, que se instruye a la Gestión de Normalización y Servicios de Apoyo para que gestione un proyecto para este fin.

15. Incrementar por parte de la Gestión de Normalización y Servicios de Apoyo diversas estrategias que fortalezcan la recaudación de los recursos asignados al INA, según la legislación vigente.
16. Actualizar la página web institucional, para que en el corto plazo se presente a esta Presidencia Ejecutiva un plan que contenga acciones, actividades y estrategias a realizar para la modernización de la página web acorde con estándares de medición mundial, las diferentes poblaciones que atiende la Institución y se cumplan con principios de Gobierno Abierto. Este plan lo ejecutará la Gestión de Tecnologías de Información y Comunicación en coordinación con la Asesoría de Comunicación y la Unidad de Servicio al Usuario.

17. Mejorar los programas y sistemas institucionales, para ser más eficiente en la atención de la ciudadana Se le instruye a la Gerencia General evaluar toda la plataforma institucional relacionada con las TICs, con el objetivo de implementar las mejoras inmediatas requeridas en este ámbito.

18. Ser transparentes y austeros con el uso de los recursos públicos, mejorar la eficiencia y dar una rápida atención a las solicitudes.

19. Generar estrategias y políticas para incentivar y contribuir con la política ambiental y el Plan de Gestión Ambiental Institucional (PGAI), coordinado por las Subcomisiones a nivel institucional. 
20. Se solicita a la Subgerencia Administrativa en conjunto con la Gestión de Normalización y Servicios de Apoyo y Gestión Regional, plantear una estrategia de mejoramiento de la infraestructura en los Centros de priorizando en los que tienen mayores limitaciones; de forma que se cumpla con las especificaciones técnicas mínimas de acuerdo con las especialidades, la normativa y demás elementos aplicables como lo ha estado visualizando la Unidad de Recursos Materiales.

21. Contar con un Plan de Equipamiento actualizado que incorpore los aspectos de mantenimiento preventivo y correctivo, contemplando un tratamiento rápido de los equipos obsoletos o de desecho, que actualmente ocupan espacio físico en los Centros Ejecutores. Además ejecutar un plan que permita desechar, de manera adecuada, los equipos que así lo requieran, estos proyectos estarán a cargo de Gerencia General.

22. Continuar con las acciones relacionadas con el Proyecto Implementación del Teletrabajo en el INA, por lo cual se solicita a la Subgerencia velar por el avance y cumplimiento de este proyecto.

23. Implementar un sistema de compra en línea donde se incorporen proveedores, procesos de contratación y las ofertas; de manera que el trámite se agilice y brinde competitividad, transparencia y razonabilidad a las compras institucionales, mejorando los plazos y la gestión realizada por la Unidad de Compras Institucionales. Este proyecto estará a cargo del Proceso de Adquisiciones Institucional.
24. Los avales docentes deben revisarse en forma continua, procurando mantenerlos actualizados a las exigencias del mercado; gestionando para ello capacitación técnica, pedagógica, habilidades blandas y sociales, entre otras. 
25. Se instruye a todas las Unidades Institucionales implementar las acciones necesarias para la atención de las no conformidades halladas en el último informe de la Auditoría Externa del Sistema Institucional de Calidad.

26. Apoyar a la Comisión Institucional que se encuentra revisando la estructura de la organización, para preparar una serie de herramientas e insumos, que en el momento oportuno serán validadas a nivel institucional. 

27. Se solicita a las Unidades Regionales involucrarse con el Programa Tejiendo Desarrollo, promovido por la Presidencia de la República, a través del Despacho de la Primera Dama, según la coordinación a cargo de la Subgerencia Técnica y la Unidad de Planificación y Evaluación.
28. Se solicita el apoyo en las acciones que plantea la Estrategia Nacional de Empleo y Desarrollo Productivo impulsada por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, según la coordinación a cargo de la Subgerencia Técnica.
Finalmente, se instruye a la Unidad de Planificación y Evaluación para que elabore un instrumento que permita el monitoreo y el seguimiento del cumplimiento de los aspectos expuestos en este documento, presentando un informe a esta Presidencia cada tres meses a partir de enero 2015, con el propósito de que el mismo sea revisado y analizado para tomar las previsiones requeridas, realizando los ajustes en el Plan Operativo Anual, todo lo anterior con apego a la Directriz Presidencial 017P “Eficiencia y Eficacia en la Gestión Presupuestaria de la Administración Pública”.
Atentamente, 

Maynor Rodríguez Rodríguez

Presidente Ejecutivo

Instituto Nacional de Aprendizaje

Cc: Archivo

ESC/VSS/ LFA
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Estimados (a) sefiores (a):

1. Marco Normativo para la Formulacién del Plan Operativo y Presupuesto
Institucional.

Con el propésito de orientar el proceso de elaboracién del Plan Operativo
Institucional Anual y el Presupuesto Institucional 2011, procedo a indicarles los
insamientos a considerar por las dependencias del Instituto.

1.1 Para el 2011, el INA realizara la formulacion'del plan-presupuesto sabre la
base de una mayor desagregacion, que responda a los productos finales y
relevantes, en este sentido, se establecerd una meta presupuestaria asociada a
los mismos.

Esta medida tiene como propésit |a mejora v el control de los procesos de
planificacién de acuerdo con las exigencias de la Contraloria General de la
Republica (CGR) y la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP).

Dichos lineamientos, serén aplicados por las unidades adscritas a las cinco
diferentes gestiones.





[image: image14.png]PE-0644-2010
09082010
Pag.2

1.2. Cada unidad debe elaborar su Plan Operativo Institucional Anual 2011 (PO!
2011), partiendo del producto o servicio y los correspondientes objetivos
operativos, los cuales seran medidos mediante indicadores de eficiencia, eficacia,
calidad y resultados, tal y como lo han solicitado los entes contralores, con sus
respectivos valores meta. Asimismo, se debe sefigjar que el POI de cada Unidad
debe ser planteado en congruencia directa con ia mision y vision de ia institucion,
v lineamientos emitidos por las Autoridades Superiores.

Los niicleos tecnolégicos, unidades regionales, y la Asesoria para el Mejoramiento
de la Competitividad y Productividad de las Mipymes, la Gestion Rectora del
SINAFOR y algunas de las unidades administrativas a las cuales se les estara
informando, que aporten recursos presupuestarios para el Sistema de Banca para
el Desarrollo, dispondran de un campo (asociado a una meta presupuestaria), en
el Sistema de Formulacion Presupuestaria (SIFOPRE), ello en razén de atender
requerimientos de la Contraloria General de la Repiblica, que ha solicitado que
para el préximo ejercicio presupuestario, el Instituto debera rendir informes de los
recursos aportados al Sistema, a nivel de subpartida.

Las unidades deberén presentar ante la Unidad de Planificacion y Evaluacién
(UPE), las solicitudes de presupuesto, acatando las disposiciones contenidas en el
“Instructivo para la Formulacion Presupuestaria”. Se debe dar énfasis a la
elaboracién de las justificaciones presupuestarias; considerando los elementos
sefialados en el instructivo en mencion.

Sin excepcion, las unidades deberan cumplir con las fechas de presentacion de
las solicitudes de presupuesto ante la UPE.

Il. Lineas Estratégicas a Fortalecer .
i

24 Las 4reas técnicas y sus correspondientes’ Servicios de Capacitacion y
Formacion Profesional (SCFP) prioritarios de atencién (el orden en que se
enuncian cada una de éstos, no establece por sii mismo un orden de prioridad
dado, siendo que todos son considerados importantes), seran las siguientes’:

. Idiomas (Costa Rica Muttiingtie)
Turismo.

Electricidad

Wiecanica de precision.
Informatica.

Mantenimiento y reparacion de equipo y maquinaria.

Tecnologia de materiales.

Investigacion + desarrollo + innovacién en alta tgcnologia (I +D + 1)

FR MO AN TR

* Tomado del Plan de Gobierno de la seflora Laura Chinchilla Miranda, 2010-2014.
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i. Manejo de recursos naturales y ambientales. (Fortalecer de manera
transversal las diferentes areas prioritarias del pais, para su desarrollo).

Cabe seffalar que los sectores no involucrados como prioritarios se mantendran
activos, segin los requerimientos, naturaleza y necesidades propias segin

sectoriales nacionales. i

Otras prioridades de servicios a tomar en cuenta®

a. Consolidacion del Sistema Nacional de Capacitacién y Formacién Profesional
(SINAFOR), con sus correspondientes bases y pilares:

- Investigacién

- Disefio de los servicios de capacitacién y formacién profesional.

- Ejecucién y contratacién de servicios de capacitacién y formacion
profesional.

- Evaluacion de los servicios.

- Acreditacién.

- Articulacion.

- Centros colaboradores.

- Formacién dual.

- Certificacion de competencias.

~ Formacién de docentes basada en competencias orientadas a las
calificaciones.

- Intermediacién de empleo.

- Portal de empleo y de formacién :

b. Apoyar el Sistema de Banca para el Desarrollo (SBD) en cumplimiento a la Ley
8634. .

<. Apoyar la micro, pequefias y medianas empresas (Mipymes) en cumplimiento
ala Ley 8262

d. Fortalecer la prestacién de los servicios de asisténcias técnicas

e. Disefiar y validar la nueva oferta de programas de formacién y capacitacion,
con informantes claves dal sactor smpresarial

f. Alianzas con empresas y asociaciones gremiales para suministrar la entrega
de los servicios de capacitacion y formacién profesional.

Tomado del Plan de Gobierno do la sefora Laura Chinchilla Miranda, 2010-2014,
Documento Pilares del Sistema Nacional d Formacién Profesional (SINAFOR)’

PHESIDENCIs
EiECUTI
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g Fortalecimiento de acciones méviles de capacitacion, formacion virtual, a
distancia y en la empresa, tomando en cuenta la capacidad instalada de la
institucion.

h. Actualizacién de las competencias técnicas ;y pedagogicas del personal
docente. !

i. Actualizacién y mantenimiento de la vigencia tecnolégica del equipamiento
utilizado para suministrar los servicios de capacitacion y formacién profesional

j. Profundizacion de la incorporacion de las TIC's a la Formacién Profesional

k. Desarrollar la capacidad productiva y emprendedora de la poblaciones meta
de la Institucion.

1. Capacitacion y sensibilizacion en los temas de género e igualdad,

2.2 Como estrategia institucional, la Administracién busca atender las areas de
intervencién, entre otras opciones, mediante la utilizacion de aquellos servicios
que garanticen una formacién integral y que promuevan la insercion laboral de la
poblacién meta. Se deberan suscitar a aquelios sectores de poblacion mas
vulnerables, en aras de mejorar sus condiciones de vida y de trabajo: jovenes,
privados de libertad, mujeres jefas de hogar en condiciones de pobreza, poblacién
inmigrante, personas con necesidades educativas especiales, indigenas y jovenes
participantes en el *Programa Avancermos”, entre otras poblaciones.

Asi como ofrecer servicios de capacitacion y formacién profesional, bajo diferentes
modalidades, privilegiando aquellas que se orienten a los y las trabajadoras,
Mipymes y a la poblacion que asf lo requiera, mediante el uso de las tecnologias
de la informacion y comunicacion, y las alianzas con el sector productivo.

2.3 Asimismo, se instruye a las unidades regionales para fortalecer y ampliar el
Sistema de Ayudas Econémicas, para los estudidntes que accedan a la oferta
formativa del instituto.

Ademés, se debera focalizar la asignacién de las ayudas economicas en los

igiiie s cantonss prioritarios definidos per e! gébierne, 2 sal Talamanca,
Coto Brus, Los Chiles, Golfito, Upala, Buenos Aires, Limén Centro, Corredores,
Osa, Matina, Siquirres, La Cruz, Pococi, Sarapiqui y Parita

2.4 En conclusién, se debe alinear la ejecucién ~PASER 2011- hacia el desarrollo
de Programas de Formacion y Capacitacion Técnica (salidas certificables). Asi
mismo se busca incrementar la utilizacion de los servicios de asistencias técnicas,
certificacion, acreditacion y formacion dual, comio formas preferenciales para £
lograr un mayor acercamiento e impacto en los diversos sectores productivos. £y

; v
B
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Entendiéndose que la oferta y ejecucion de modulos independientes, debe ser la
excepcion y no la regla.

Para la formulacion del Plan de Servicios de Capac&acnon y Formacion Profesional
2011 (PASER), el sefior Omar Argiello Fonseca, Gestor de Formacion y Servicios
Tecnolégicos, conjuntamente con el sefior Rolando Morales Aguilera, Gestor
Regional; definirdn un cronograma que describe cada una de las actividades que
se deben llevar a cabo, con sus respectivos tiempos, responsables y
observaciones.

Finalmente, les solicito su amable colaboracion, para llevar a cabo a buen término
este nuevo ejercicio presupuestario. Las fechas de, inicio de los procesos, se les
comunicara en los préximos dias P

Atentamente,

mta

i, S José Antonfo Li Pifar, Subgererte Administiativo
S+ Roberto Mora Rodguez, Jefe UPE





[image: image18.png]



Planificación 


Presupuestación


Ejecución Evaluación








Ciudadanía





Resultados





Rendición de cuentas 








¿Qué beneficios concretos obtuvieron los usuarios y la ciudadanía con los productos que le entregó la institución?
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� Normas Técnicas sobre Presupuesto Público N-1-2012-DC-DFOE.


� Ley de creación de la Autoridad Presupuestaria No 6821, Ley Orgánica de la contraloría General de la República No 7428, Ley Nº 8131 Administración Financiera de la  República y Presupuestos Públicos del 18 de septiembre del 2001, la Ley General de Control Interno, publicada en la Gaceta # 69 del 4 de septiembre, 2002, Decreto de creación del Sistema Nacional de Evaluación No 24175.


� Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica y el Ministerio de Hacienda “Lineamientos técnicos y metodológicos para la planeación y seguimiento a metas del plan nacional de desarrollo; para la programación presupuestaria y para la evaluación estratégica en el sector público en costa rica”. Mayo, 2013.


� Dirección General de Presupuesto Nacional, Ministerio de Hacienda. Presentación “Plan Piloto de desarrollo de un modelo de evaluación de la gestión presupuestaria. Febrero 2007


� Contraloría General de la República. “Curso sobre Presupuesto Público”, marzo 2006.


� Miden la eficiencia, eficacia, calidad y economía en la generación del producto (el logro). ¿Qué debemos lograr en el corto, mediano y largo plazo, para tener un accionar coherente con la misión?


� Contraloría General de la República. “Curso sobre Presupuesto Público”, marzo 2006.


� Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica y el Ministerio de Hacienda ”Ministerio de Planificación Nacional y Política Económica y el Ministerio de Hacienda “Lineamientos Técnicos y Metodológicos para la Programación Estratégica Sectorial e Institucional y Seguimiento y Evaluación Sectorial”. 2011. 


� Artículo 14 de la Ley General de Control Interno, Ley N° 8292.


� La modificación del Artículo 11 de la Constitución Política, somete a las instituciones públicas a la evaluación de resultados y rendición de cuentas, donde se evidencia la responsabilidad personal de cada funcionario en el cumplimiento de sus deberes.


� Para esta parte del formulario se contó con la colaboración del señor Warner Bolaños Campos.


� El bono demográfico se define como el fenómeno que se da dentro del proceso de transición demográfica en el que la población en edad de trabajar (económicamente activa) es mayor que la dependiente (niños y adultos mayores), y por tanto, el potencial productivo de la economía es superior. El bono demográfico representa una importante ventana de oportunidad para el desarrollo de una nación, y lo han sabido aprovechar países como, Estados Unidos, Alemania, Francia, Inglaterra, Japón, Corea, Taiwán, India y China, son países que han logrado  capitalizarlo vinculándolo a su economía, de manera tal, que han alcanzado tasas de crecimiento muy altas. El bono demográfico es un fenómeno que se da cada 200 años aproximadamente y dura entre 30 y 40 años. (Charles F. Kettering)


� Economía Social Solidaría: se define como el conjunto de entidades, organizaciones, o redes de organizaciones, que emprenden y desarrollan actividades económicas, productivas o de servicios, que son creadas y gestionadas por las personas que las integran para satisfacer sus necesidades económicas y sociales, o las de sus comunidades con el fin de potenciar la contribución del sector al combate de la pobreza, la desigualdad y el desarrollo económico social inclusivo, por medio de la generación de oportunidades y una más equitativa distribución de la riqueza (MTSS, 2014).
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