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D. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area

DDO Departamento de Desarrollo Organizacional.

DGPT Direccion General de Planificacién de Trabajo.

DM Despacho Ministerial.

MH Ministerio de Hacienda.

MIDEPLAN Mlnlst,erl_o de Planificacibon Nacional y Politica
Econdmica.

UAD Unidades Administrativas.

UAP Unidad Asesora de Prensa.

Siglas o Abreviaturas Puesto

ADDO Anallst_as qlel Departamento de Desarrollo
Organizacional.

CIT Comisién institucional de trabajo.

DDGPT Director (a) Direccion General de Planificacion de
Trabajo.
Jefatura del Departamento de Desarrollo

JDDO o
Organizacional.

JE Jerarca Institucional.

Conceptos

Definicion

Gestion para Resultados en el
Desarrollo (GpRD)

La Gestion para Resultados en el Desarrollo (GpRD),
es un instrumento de la Nueva Gestion Publica(NGP),
orientado a fortalecer la capacidad del Estado para
promover el desarrollo, constituyendo un marco de
referencia para “(...)facilitar a las organizaciones
publicas la direccién efectiva e integrada de su proceso
de creacion de valor publico (resultados) con el fin de
optimizarlo, asegurando la maxima eficacia y eficiencia
de su desemperiio, la consecucion de los objetivos de
gobierno y la mejora continua de sus instituciones”.

Orientaciones Generales

*Las orientaciones generales hacen referencia a todos
aquellos instrumentos de mediano y largo plazo, que
deben considerarse para disefiar los compromisos
estratégicos del PEI institucional. De igual manera
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todos aquellos lineamientos emanados de las
autoridades institucionales y la definicion de todo lo
relacionado con recursos financieros, materiales,
tecnolégicos y humanos, necesarios para el
cumplimiento de las metas que se programen.

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Instrumento de planificacion institucional basados en el
mediano y largo plazo, no menor de cinco afos, donde
se deben concretar las politicas, objetivos y proyectos,
nacionales, regionales y sectoriales de las instituciones
en congruencia con los instrumentos de planificacion de
mayor rango. Los PEI deben reflejarse en los POI, asi
como en los presupuestos institucionales.

Plan Estratégico Nacional (PEN)

Instrumento de planificacibn de largo plazo para
periodos no menor de 20 afos, formulado bajo la
coordinacion técnica de MIDEPLAN con el apoyo de las
diferentes instituciones, sectores y subsistemas del
SNP vy la participacion ciudadana, donde se expresan
los objetivos, politicas, metas y lineamientos que se
requieren implementar para alcanzar la vision de futuro
sobre el desarrollo del pais.

Plan Nacional de Desarrollo (PND)

Es el marco orientador de las politicas del Gobierno de
la Republica para un periodo de gobierno de cuatro
afos, elaborado bajo la coordinacion de MIDEPLAN
con las demas instituciones del Sistema Nacional de
Planificacion y la participacion ciudadana, que en
congruencia con el Plan Estratégico Nacional (PEN) y
considerando los Planes Nacionales Sectoriales y los
Planes Regionales de Desarrollo, define los objetivos,
politicas, metas, los programas y las estrategias para el
desarrollo del pais, asi como las prioridades
presupuestarias publicas.

Plan Operativo Institucional (POI)

Instrumento de planificacién institucional anual
formulado en concordancia con el PEI, PND y PNS,
donde se concretan las politicas y funciones de la
entidad en objetivos, metas e indicadores
institucionales, traduciéndose en los programas y
proyectos para la generacion de los productos (bienes
y servicios) en un periodo anual. Se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios
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para obtener los resultados (productos, efectos e
impactos), expresados en el presupuesto institucional.

Presupuestos Nacionales

Es una herramienta financiera que permite planificar los
recursos que se destinaran a cada area, tales como:
educacion, salud, seguridad, ciencia y tecnologia,
pensiones, pago de las entidades durante el periodo,
entre otros aspectos.
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E. Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Gestidn de la Planificacion Institucional.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Formulacion del Plan Estratégico
Institucional (PEI).

Objetivo: Contar con un documento que oriente el proceso de formulacion del Plan Estratégico
Institucional.

Empieza: Solicitud del jerarca institucional a la Direccion General de Planificacion del
Trabajo para elaborar el Plan Estratégico Institucional.

Incluye: Oficios, convocatorias, talleres de trabajo, revision documental, entrevistas,
consulta ciudadana.

Termina: Divulgaciéon del Plan Estratégico Institucional a las personas funcionarias y
colocacion en el sitio web institucional. Se da una etapa de seguimiento y evaluacion del
PEI durante cada afio de vigencia del PEI.

DPOSVLO —T

Entradas: Orientaciones generales dadas por las autoridades ministeriales y la persona
gue ejerce la Direccion General de Planificacion del Trabajo. Asi como los compromisos
de la institucion con otras intervenciones publicas (planes, politicas, programas y
proyectos).

Proveedores: Autoridades Superiores y personas funcionarias del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, Sociedad Civil, Academia, Sindicatos, Sector Empresarial, Sector
Publico.

Salidas: Documento Plan Estratégico Institucional (PEI).

Clientes: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Sociedad Civil, Academia, Sindicatos,
Sector Empresarial, Sector Publico, Sector Privado.

WO ~+~5S®—3 —=S0DODcCcO oD

Alineacion con el POI: El Plan Estratégico Institucional (PEI) constituye el instrumento que debe
tomarse como referencia para la formulacién del Plan Operativo Institucional (POIl). Ademas,
orienta la asignacion de recursos y logra concretar en si mismo la estrategia de la institucion.
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Riesgos Asociados:

e Estructurar la CIT con personas que no rednen los requisitos necesarios (conocimientos
sobre el tema y el quehacer institucional).

e No lograr el compromiso de los informantes claves en el proceso.

e Orientar el PElI a compromisos que no responden al diagnéstico de realidad.

e Diseflar compromisos que no dependen de las posibilidades de las UA y no se lleguen a

concretar.

F. Documentos Relacionados

Nombre del
Documento

Disposicion

Gestion para
Resultados en el
Desarrollo

Documento
Externo
Directriz 093-P

Establece una ruta para contar con instituciones
publicas mas sélidas, eficientes, eficacesy
transparentes en la prestacion de los bienes y
servicios a la poblacion, mejorando su respuesta a
los problemas y necesidades que aquejan a la
sociedad.

Localizaciéon: Gestion para Resultados en el
Desarrollo

Ley de Planificacion
Nacional

Documento
Externo
Ley No. 5525

En su articulo 2 b) Elaborar propuestas de politica
y planes de desarrollo econémico y social, y
someterlas a la consideracion y aprobacion de las
autoridades correspondientes.

c) Participar en las tareas tendientes a la
formulaciéon y adopcion de planes y politica de
desarrollo nacional.

d) Tomar parte en las labores de coordinacion de
los programas e instituciones encargadas de dichos
planes y politica.

e) Evaluar de modo sistematico y permanente los
resultados que se obtengan de la ejecucion de
planes y politica, lo mismo que de los programas
respectivos.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=85438&nValor3=110467&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=85438&nValor3=110467&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=85438&nValor3=110467&strTipM=TC
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Localizacion: Ley de Planificacion Nacional

Ley Administracion

Articulo 4°- Sujecion al Plan Nacional de Desarrollo.
Todo presupuesto publico debera responder a los
planes operativos institucionales anuales, de

Enanciera de Ia Documento mediano y largo plazo, adoptados por los jerarcas
Tele Externo respectivos, asi como a los principios
Repuablicay Ley No. 8131 | Presupuestarios generalmente aceptados
Presupuestos Publicos
Localizacion: Ley Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos
Brinda los conceptos e insumos necesarios para
, , o gue las instituciones puedan a través de sus
Orientaciones basicas Unidades de Planificacion Institucional (UPI),
para la formulacion y Documento | facilitar, coordinar o mejorar la formulacion de estos
seguimiento del Plan Externo planes.
Estratégico Institucional
(PED Localizacion: Orientaciones basicas para la
formulacién y seqguimiento del PEI
Es un manual que orienta al usuario en el manejo
del sistema informético denominado sPlani. El
sPlani tiene el objetivo de mejorar la gestion y
seguimiento de las metas estratégicas y operativas
de las unidades administrativas, mediante los roles
Manual de Usuario Dc:ﬁgerpﬁgto de registro, aprobacién y autorizacion de la
Sistema de Planificacion DGPT-08.1-G- programacién anual y del seguimiento institucional.
Institucional (sPlani). ' ) .,
03 Cuando se formula POI en la parte de vinculacién

con politicas o planes deben asociar las metas con
el Plan Estratégico Institucional vigente.

Localizacién: Intranet DPGT



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=34439
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=47258
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=47258
https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/Lbo_UHSqRHKHP9pWkyjMRA
https://documentos.mideplan.go.cr/share/s/Lbo_UHSqRHKHP9pWkyjMRA
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G. Apartados a considerar en la construccion del Plan Estratégico
Institucional (PEI)

La Planificacion Institucional es un proceso que requiere del uso de herramientas que
sirvan como hoja de ruta para la programacion, ejecucion y seguimiento, entre ellas esta
el Plan Estratégico Institucional, el cual segin MIDEPLAN (2018) es el instrumento de
planificacion de mediano plazo (cinco o mas afios) que debera responder no solo a los
objetivos, estrategias o lineas de accidén que se delimitan para el periodo, sino que
también a las normas y lineamientos del Sistema Nacional de Planificacion (SNP).
Este instrumento de gestidon debe ser flexible al entorno cambiante en que se desarrolla
la institucion, pero a la vez debe permitir el monitoreo y la realizacion de las metas que
son prioridad institucional y a la vez que permita la toma de decisiones. Para ello, es
importante que se considere el compromiso institucional de la Administracion para
ejecutar el Plan Estratégico.

En vista de lo anterior, se presenta el DGPT-08.1-P-06 Procedimiento para la
Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), el cual contiene todos aquellos
aspectos generales que se deben considerar en su construccion, por todas las partes
involucradas.

1. Introduccion

En este apartado se debe realizar un breve detalle del Plan Estratégico y su importancia
para la institucion, debe contener elementos como el proceso de construccion, las partes
involucradas, las prioridades y justificaciones que dan origen al documento. Asi como,
mencionar los apartados que conforman el Plan Estratégico Institucional.

2. Contexto general de la Planificacion estratégica del MTSS

Durante el proceso de formulacion del PEI se debe considerar en su construccion los
elementos que se enlistan a continuacion, los cuales son necesarios para realizar el
respectivo andlisis, tomar decisiones y establecer acciones que la institucion va llevar a
cabo durante ese periodo para dar cumplimiento a las competencias Yy
responsabilidades en ese periodo.

2.1. Anédlisis del Contexto Institucional
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En este apartado se debera plantear la hoja de ruta institucional segun sus
competencias en el ambito laboral, social y de la economia social solidaria, para esto
se deberd realizar un proceso de andlisis y de diagndstico de todos aquellos elementos
esenciales que trazan el accionar de la institucion.

Dentro de este proceso de andlisis del contexto institucional, se deben considerar al
menos los siguientes aspectos esenciales:

Tabla 1
Elementos de anélisis

Andlisis Interno Andlisis Externo

Marco Juridico Valor Publico
Procesos Personas usuarias
Productos Andlisis de situacién

Andlisis de situacién Riesgos
Recursos Resultados

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a MIDEPLAN (2018)

A continuacion, se describe el detalle de lo que se debe analizar en cada uno de
los elementos indicados en tabla 1:
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Tabla 2
Descripcién de los elementos de analisis

Se debe realizar un analisis del marco normativo de
la institucién, las leyes que dieron su origen, las
reformas, reglamentos, decretos, entre otros, es
decir su naturaleza juridica y establecer:

Las competencias: el qué puede y debe hacer el
MTSS con el fin de cumplir con el fin puablico para el
gue fue creada.

Las funciones y responsabilidades: el cdmo debe
actuar el MTSS para cumplir con las competencias
gue tiene asignadas.

Marco Juridico

“(...) la capacidad del Estado para dar respuesta a
problemas relevantes de la poblacion en el marco
del desarrollo sostenible, ofreciendo bienes vy
servicios eficientes, de calidad e inclusivos,
promoviendo oportunidades, dentro de un contexto
democratico.”(MIDEPLAN, 2013).

Valor Plblico Para esto, se debe tomar en cuenta las diferentes
dimensiones:

-Bienestar humano.

-Economia productiva.
-Gobernabilidad y participacion.
-Sostenibilidad ambiental.

En este elemento se debe realizar la identificacion
de las personas usuarias (directos o indirectos) que
se benefician con la produccion de bienes y servicios
que brinda el MTSS.

Cabe sefialar que la persona usuaria es definida
como “toda persona fisica o juridica que tiene
derecho a demandar servicios ante las entidades
publicas. Es un componente indispensable para el
buen funcionamiento del sistema, debido a que (sic)
a través de la presentaciéon de sus inconformidades

Personas Usuarias
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Marco de procesos

Productos
institucionales
(bienes/servicios)

y sugerencias, se conocen las necesidades y areas
débiles de las instituciones publicas, sujetas de
procesos de cambio y modernizacion.” (MIDEPLAN,
2018).

El marco de procesos describe en forma ldgica,
sistematica y detallada las actividades de una
institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus
atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para
la ejecucion eficiente de las mismas. Para esto el
MTSS cuenta con DGPT-08.1-G-01 Guia Técnica
para el levantamiento de Procedimientos vy

Elaboracion de Manuales

El MTSS en este proceso de identificacion debera
considerar si los productos generados, responden a
lo establecido en la normativa vigente y en especial,
si responde a la satisfaccion de las necesidades y
expectativas de las personas usuarias.

Para esto, se plantea las siguientes interrogantes:

Tabla 3
Preguntas generadoras bienes y servicios
Pregunta Criterio ‘
Quién Los usuarios son sujetos

de la accion institucional.

Qué Bien o servicio final que se
entrega a la poblacion
meta.

¢ Estandar Especificaciones y

requerido? caracteristicas propias del

producto que lo diferencian
de los demas productos.

Fuente: Elaboracién propia de acuerdo a MIDEPLAN (2018)



https://www.mtss.go.cr/perfiles/lineamientos_circulares_directrices_politicas_internas/lineamientos-circulares-directrices-politicas%20internas/guia_procedimientos_2018.pdf
https://www.mtss.go.cr/perfiles/lineamientos_circulares_directrices_politicas_internas/lineamientos-circulares-directrices-politicas%20internas/guia_procedimientos_2018.pdf
https://www.mtss.go.cr/perfiles/lineamientos_circulares_directrices_politicas_internas/lineamientos-circulares-directrices-politicas%20internas/guia_procedimientos_2018.pdf
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3. Anédlisis de situacion

El MTSS, debe realizar un analisis de situacion, que de acuerdo a MIDEPLAN (2018),
consiste en realizar una mirada sistémica y contextual, retrospectiva y prospectiva,
descriptiva y evaluativa de la institucion con el propoésito de identificar los temas
estratégicos a ser atendidos.

Para realizar este analisis existe una variedad de herramientas que son de utilidad, las
cuales se deben seleccionar dependiendo del grado de andlisis deseado, los recursos
y las variables a tratar. Algunas de estas herramientas son:

e Analisis de causa-efecto: es una forma de organizar y representar las diferentes
teorias propuestas sobre las causas de un problema. Permite representar
graficamente el conjunto de causas que dan lugar a una consecuencia, o0 bien el
conjunto de factores y subfactores que contribuyen a generar un efecto comun.

e Andlisis FODA: este analisis representa el estudio de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de una instituciéon. Es una herramienta
fundamental en la administracion y en el proceso de planificacion.

e Metodologia FOAR: Esta metodologia tiene como propdsito realizar un analisis
organizacional desde una perspectiva positiva, resaltando las buenas préacticas de
la institucion (con el fin de reproducirlas) para el aprovechamiento del contexto en
el que se desarrolla la organizacion.

4. Marco Estratégico/filosofico

La institucion también en la construccion del PEI, debe realizar el marco estratégico y/o
filoséfico, en el cual se describen los aspectos que generan identidad a la institucién
(mision, vision y valores). Asimismo, guia y alinea a toda la institucion hacia un mismo
norte, lo cual contribuye a la toma de decisiones. Por ultimo, en este se definen los
limites dentro de los cuales se desarrolla la institucion, mediante los ejes, objetivos
estratégicos y las lineas de accion.

4.1. Misién

De acuerdo a MIDEPLAN (2018), la mision describe los propositos de la institucion, los
bienes y servicios que entrega a la poblacién y su compromiso social.

Es una declaracién sobre la razén de ser o el propdsito ultimo de la institucion. Es
importante tener en consideracion que la mision debe asociarse al mandato legal
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otorgado por su respectiva ley o norma de creacién. A continuacion, se detallan los
componentes necesarios para elaborar la mision institucional:

Tabla 4
Componentes de la Mision

¢, Quiénes Identidad Cual es el propdsito de la institucion,
somos? institucional entendido como su razén de ser.

¢SA quiénes nos  Poblacién objetivo  Para quienes van dirigidos los

debemos? productos de la organizacion,
identificar principales usuarios,
beneficiarios o clientes

¢Qué Productos finales La identificacion de los bienes y
brindaremos? servicios finales que la organizacion
entrega a la poblacién objetivo.

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a MIDEPLAN (2018)
4.2.Vision

La visién es la declaracién que indica lo que la institucion desea ser en el futuro. Se
refiere a cOmo quiere ser reconocida y representa los valores con los cuales se
fundamentard el accionar publico. Para construir de forma adecuada la vision, se puede
tomar como referencia las siguientes preguntas:

Tabla 5
Preguntas para elaborar la vision

¢, Qué y como queremos ser dentro de Imagen de futuro
X afos?

¢ En qué nos queremos convertir? Cambio institucional
Cambio en los procesos y productos

¢ Para quién trabajaremos? Poblacién objetivo
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¢En qué nos diferenciamos? Queremos ser distinto a lo que somos

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a De la Fuente (2011) citado por MIDEPLAN (2018)

4.3. Valores

En este apartado se deben definir los valores de la institucion. De acuerdo a Pareja (2012)
citado por MIDEPLAN (2018), estos corresponden al conjunto de normas y creencias
consideradas deseables, que guian la gestion de la entidad y, representan su orientacion
y cultura institucional.” (Pareja, 2012, p. 155). Los valores son considerados el reflejo de
la identidad de la institucion, constituyen la expresion de la cultura organizacional y son
un referente para desarrollar la vision y la mision.

Es importante sefialar que el proceso de formulacion debe ser participativo, con el
objetivo de que sean acogidos e interiorizados por las personas funcionarias de la
institucion.

A nivel del MTSS, los Valores estan alineados e incorporados en el CEIRV-CE-01 Cadigo
de Etica Institucional, documento que es de participacion de personas de las diferentes
areas administrativas de la institucién, ya que los valores deben reflejarse en el
comportamiento de todas las personas funcionarias, de manera tal, que permita una
actuacion congruente con el marco estratégico institucional.

4.4. Ejes

Los ejes corresponden a las lineas maestras de intervencion, es decir, son el camino a
seguir en cada area estratégica de la instituciéon. Ademas, son de mediano o largo plazo
y deben permitir responder a la operacionalizacion del PEI, mediante objetivos
estratégicos y lineas de accion.

Se pueden disefar a partir del analisis de la situacién, de forma que se aprovechen las
oportunidades y fortalezas de la institucion, se neutralizan las amenazas y se superen las
debilidades identificadas.

4.5. Objetivos estratégicos

Los objetivos constituyen los logros que se desean alcanzar en un plazo determinado.
Estos permiten cumplir la misién y concretar la vision de la institucién. Los objetivos
responden a la siguiente pregunta:



https://www.mtss.go.cr/perfiles/lineamientos_circulares_directrices_politicas_internas/lineamientos-circulares-directrices-politicas%20internas/codigo_etica_mtss.pdf
https://www.mtss.go.cr/perfiles/lineamientos_circulares_directrices_politicas_internas/lineamientos-circulares-directrices-politicas%20internas/codigo_etica_mtss.pdf
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¢, Qué queremos alcanzar?

De acuerdo a MIDEPLAN (2018), una técnica a emplear en la formulacion de objetivos
es la Piramide de Objetivos, esta permite establecer la jerarquia que conduce a
determinar el impacto, los efectos y productos, de forma que se pueden alinear con la
cadena de resultados (Ver figura 1).
Figura 1
Jerarguia de objetivos

Objetivo de
desarrello o fin
Objetivo estratégico

Productos

\\“

Objelivos especificos

Fuente: MIDEPLAN, Manual de Planificacion con enfoque para resultados en el desarrollo: Marco Tedrico y Practico). Pag.54.

Algunos aspectos a tomar en consideracion al momento de disefiar los objetivos, son los
siguientes:

Deben ser coherentes con la mision y vision de la institucion.

Deben ser temporales, que respondan a un periodo de tiempo establecido.
Deben ser cuantificables, de manera que permitan medir los avances respecto a
lo planificado.

Deben ser alcanzables, en funcion de la capacidad institucional.

Deben ser participativos, incorporando a todo el personal de la institucion.

Su redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo, evitando el uso de términos
gue generen ambigliedad y que no sea clara su medicion.

4.6. Lineas de accion
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Son conocidas como estrategias y constituyen los medios por los cuales la institucién
logrard la consecucion de los objetivos estratégicos. Las lineas de accidon deben
responder a la siguiente pregunta:

¢,Como se alcanzaréan los objetivos
estratégicos o los resultados esperados?

En la formulacion de las lineas de accién se debe considerar el analisis de la situacion
realizada, de forma que se potencialicen las fortalezas y se superen las principales
debilidades.

5. Plan de Accién

La estrategia institucional se debe concretar en un plan de accién que asegure la
implementacion gradual del Plan Estratégico Institucional y la medicion de los resultados
obtenidos. Al momento de elaborar el plan de accion, es importante considerar las
siguientes preguntas:

¢, Qué se debe hacer?
¢Cuando se debe hacer?
¢ Quiénes son los responsables de hacerlo?

¢, Cudles y cuantos recursos se requieren para
hacerlo?

¢,Como se medira el grado de ejecucion?

De acuerdo a MIDEPLAN (2018), el planteamiento del plan de accion debe considerar
los siguientes aspectos:

e Debe alcanzar los resultados que hayan sido planificados.
e Debe ser un instrumento agil, sencillo y concreto.
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Las metas deben ser claras y comunicadas a todo el personal de la institucion.
Se les debe dar seguimiento (minimo trimestral) para verificar su cumplimiento.

Debe contener las actividades y/o acciones criticas, fecha de inicio/fin y las
dependencias responsables.

6. Seguimiento, evaluacién y divulgacion
6.1. Elementos para el seguimiento y la evaluacion del PEI

El seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional se realizard de manera
anual por medio del Sistema de Planificacién Institucional (sPlani), para ello las
dependencias deberan incorporar los indicadores de ejecucién anual en el Plan Operativo
Institucional (POI).

6.2. Estrategia de divulgacion del plan

La divulgacién se puede realizar mediante oficio, correo masivo, por medio de la pagina
web o intranet institucional, asi como por otros medios que se consideren pertinentes.
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H. Narrativa del Procedimiento

00 Inicio del Procedimiento.
01 JE solicita a la DDGPT la elaboracion del PEI.

Nota: Esta solicitud se puede realizar via oficio o en reunion del Despacho con la persona
que ejerza la Direccion General de Planificacion del Trabajo, en este acto la persona
jerarca promueve el compromiso de la jerarquia institucional con la necesidad de brindar
la orientacion politica-estratégica en todo el proceso y de procurar la asignacion de los
recursos necesarios (financieros, materiales, humanos y de tiempo de funcionarios) para
el desarrollo del PEI.

02 DDGPT recibe los lineamientos para elaboracion del PEl y traslada a JDDO.

Nota: En la recepcion de los lineamientos y/o indicaciones dadas a DDGPT se le solicita
dar inicio con el proceso de elaboracion del PEI.

03 JDDO elabora borradores de oficio para conformacién de CIT y traslada a la
DDGPT.

Nota: La JDDO elabora borradores de oficio para solicitar al JE la convocatoria de las
personas que trabajaran la elaboracion del PEI, asi como el cronograma de actividades
por desarrollar, con las diferentes fechas, la CIT debe ser de caracter multidisciplinario y
representativo, considerando al menos la representacion de los DM, DGPT, quien es la
encargada de liderar, las areas sustantivas y administrativas. La existencia de la CIT es
relevante, independientemente de que el PEI sea formulado por el MTSS o por medio de
una consultoria, ya que constituye el enlace con el resto de la institucion y velara por la
correcta formulacion de este.

04 DDGPT revisa los borradores de oficio.

05 ¢Los borradores de conformacion de la CIT cumple con los requisitos
establecidos en la actividad 3?

Si: contindia con la actividad 06.
No: continla con la actividad 03.
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06 DDGPT remite la propuesta de borrador para conformacién de la CIT al JE.
07 JE remite oficios a las personas que conformaran la CIT.

Nota: Este oficio debe llevar copia a las jefaturas de las personas que formaran parte del
CIT y en este oficio se incluye la fecha de lanzamiento de la formulacion del PEI, asi
como los diferentes talleres.

08 JE realiza lanzamiento de elaboracion del PEl y expone cronograma de talleres
que liderara DGPT.

Nota: Durante esta actividad se presentan las lineas de accién que desde el DM se han
visualizado para el accionar del MTSS, ademas de presentar el cronograma de talleres
que lideraréa la DGPT con el apoyo de la CIT.

09 DDPGT convoca a la CIT a talleres para la formulacion del PEI.

Nota: Durante estos talleres, se definira la ruta de trabajo considerara al menos los
siguientes elementos:

Objetivos generales.

Indicadores.

Metas.

Revisién del marco estratégico.

FODA

Principales actividades a desarrollar, metas o compromisos a alcanzar, productos
esperados.

e Plazos de ejecucion, recursos a requerir, responsables de la ejecucion de las
actividades.

Planes de accidn.

Matriz de seguimiento/ejecucion de las actividades, durante estas actividades se
debe tomar en cuenta los diferentes elementos contemplados en este
procedimiento, asi como los mencionados en el apartado G Apartados a
considerar en la construccion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

10 CIT presenta la propuesta de PEI al JE para su aval.

11 ¢La propuesta de PEI es validada por JE?
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Si: Continla con la actividad 12.
No: Continta con la actividad 08.

12 JE realizala socializacién del PEl alo interno del MTSS en conjunto con la DGPT.

Nota: Este proceso se puede realizar en una actividad, con un correo masivo, mediante
una circular, oficio, y debe ser colocado en la pagina web institucional y la intranet, la
socializacion consiste en compartir con las personas que conforman la institucion los
compromisos consignados en el PEI, se comparte informacion a todas las partes
interesadas para su comprension y aplicacion, segun corresponda.

13 DDGPT acompafia a las dependencias en la elaboracién del plan de accidon para
la implementacién de PEL

Nota: Para la elaboracion de los planes de accion se debe utilizar las plantillas destinadas
para tales fines, estos planes de accidén se deben realizar de manera anual, segun los
compromisos establecidos en cada afio. Corresponde a incorporar, durante el proceso
de programacién o reprogramacion, las acciones del plan de accién durante el afio en
curso. Debe especificarse la periodicidad, ya que de acuerdo con la actividad y sus
caracteristicas se debe determinar el contenido presupuestario o los apoyos que se
requieren para implementarlo, el mismo debera quedar reflejado en el Plan Operativo
Anual y en el presupuesto.

14 DDGPT inicia el proceso de implementacion del PEI.

Nota: Corresponde al momento en que entra en vigencia el PEI, la implementacion se da
cuando los compromisos se incorporan en la programacion operativa anual.

15 DDGPT programa el plan de divulgacién en el POI.

Nota: Corresponde al proceso mediante el cual se socializa el Plan Estratégico
Institucional mediante el correo electronico, pagina web y demas medios que considere
pertinentes.

16 DDGPT realiza el seguimiento y la evaluacion anual del PEI.

Nota: Para realizar el seguimiento del Plan Estratégico Institucional, se debe utilizar el
Sistema de Planificacién Institucional (sPlani).

17 Fin del Procedimiento.




ZAITSS

MINISTERIO

Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccion General de Planificacion de Trabajo
Departamento Desarrollo Organizacional

DE TRABAJO

Procedimiento parala Formulacién del Plan Estratégico

Institucional (PEI)

Cddigo: P-06

Cédigo: DGPT-08.1

Pagina: 23 de 26

|. Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE ACTIVIDAD

\wss Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional. Cédigo: DGPT-08.1 Elaborado por: Jiménez A.
A
MINISTERIO DE TRABAJO
vsecuriap socias | Procedimiento: Procedimiento para la Formulacion del Plan - o
FRFARLICA O CORTA ML . . p Cédigo: P-06 Mes y Afio: Setiembre 21.
Estratégico Institucional (PEI).
Responsables
Cédi D ipcién de la Actividad Tieme DGPT Nota
odigo escripcion de la Activida Apron. Min otas
JE DDGPT JDDO cr
00 Inicio del Procedimiento
01 JE solicita a la DDGPT la elaboracidn del PEL - Revisar nota en |a narrativa del procedimiento.
" N - n la recepcian de los lineamientos y/o indicaciones
DDGPT recibe los lineamientos para elaboracion del PEl ytraslada a
22 |ippo P Y ] dadas a DDGPT se le solicita dar inicio con el
proceso de elaboracién del PEL
JDDO elabora borradores de oficio para conformacion de CITy . "
03 iraslada a la DDGPT —.|:| Revisar nota en la narrativa del procedimiento.
04 DDGPT revisa los borradores de oficio. %74
05 ¢Los borradores de conformacidn de 1a CIT cumple con los requisitos Ko Si: continda con la actividad 06
establecidos en la actividad 37 Sl No: continda con la actividad 03.
05 DDGPT remite |a propuesta de borrador para conformacion de |a CIT ::>
alJE
07 JE remite oficios a las personas que conformaran la CIT :{}4—J Revisar nota en la narrativa del procedimiento
E realiza lanzamiento de elaboracidén del PEl y expone cronograma é . "
08 de talleres que liderard DGPT < Revisar nota en |a narrativa del procedimiento
09 DDPGT convoca ala CIT a talleres para la formulacidn del PEL L—DD Revisar nota en la narrativa del procedimiento.
10 CIT presenta la propuesta de PEI al JE para su aval. ‘ L
NO Si: Contintia con |a actividad 12
2
" ¢La propuesta de PEI es validada por JE? %_ Mo: Continda con |2 actividad 08
Total Tempo| 0
Abreviaturas Simbologia
[ Sigas o Puesto Inicio \vi Archivo
ADDO Analistas del Departamento de Desarrollo
Organizacional [0 Operacion Q Am. Digital
ciT Comision institucional de trabajo ) Pagina 1de 2
Director (a) Direccion General de Planificacion de Q’ Decisién D Demora
DoGPT Trabajo.
[ Jefalura del Departamento de Desarollo N
Jooo Orqamzacicna\.pa = Emwio D Conector Ext
JE Jerarca Institucional.
A Andlisis O Conector Int




Direccion General de Planificacion de Trabajo
Departamento Desarrollo Organizacional

Cédigo: DGPT-08.1

ZAITSS

miNISTERIO DE TRABAJO | Procedimiento para la Formulaciéon del Plan Estratégico

Y SEGURIDAD SOCIAL

Institucional (PEI)

Cddigo: P-06

Pagina: 24 de 26

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Siglas o Puesto
Analistas del Departamento de Desarrollo
ADDO Organizacional
cIT Comision institucional de trabajo
DDGPT Director (a) Direccion General de Planificacion de
L Trabajo.
JODO Jefalura del Departamento de Desarrollo
Organizacional
JE Jerarca Institucional.

Inicio

[ Operacion
& Decision
= Emid

A Andlisis

O Ao o«

‘wss Proceso: Gestién de la Planificacién Institucional. Codigo: DGPT-08.1 Elaborado por: Jiménez A.
2,
MINISTERIO DE TRABAJO
v sesumioansocia. | Procedimiento: Procedimiento para la Formulacion del Plan - -
FRFORLICA DR CORTS GA N . p Codigo: P-06 Mes y Afio: Setiembre 21.
Estratégico Institucional (PEI).
Responsables
Codi Descripcién de la Actividad Tempe Nota
odigo escripcion de la Activida Apvon Min DGPT otas
JE DDGPT JDDO cIT
JE realiza la socializacidn del PEl a lo interno del MTSS en conjunto "
12 con la DGPT. Dg Rewvisar nota en |a narrativa del procedimiento
DDGPT acompafia a las dependencias en |a elaboracidn del plan de
13 acci6n para la Implementacion de PEL _.[:' Revisar nota en |a narrativa del procedimiente
14 DDGPT inicia el proceso de implementacidn del PEI I%l Revisar nota en la narrativa del procedimiento
15 DDGPT programa el plan de divulgacion en el POl I%l Revisar nota en |a narrativa del procedimiento
I%l Para realizar el seguimiento del Plan Estratégicol
16 DDGPT realiza el seguimiento y |a evaluacidn anual del PEI Institucional, se debe utilizar el Sistema de
Planificacidn Institucional (sPlani).
17 Fin del Procedimiento
Total Tiempo| 0
Abreviaturas Simbologia

Archivo () Fin

Am_ Digital
Demora
Conector Ext

Conector Int.

Pagina 2 de 2




ZAITSS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccion General de Planificacion de Trabajo
Departamento Desarrollo Organizacional

Codigo: DGPT-08.1

Procedimiento para la Formulacién del Plan Estratégico | €odigo: P - 06

Institucional (PEI)

Pagina: 25 de 26
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