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INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO

REGLAMENTO DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

El Instituto Costarricense del Puertos del Pacifico avisa que la Junta
Directiva de esta Institucion mediante Acuerdo N° 4 tomado en la sesion
N° 3406, celebrada el dia 27 de febrero del afio en curso acordé aprobar el
Reglamento de Funciones del Departamento de Planificacion Institucional,
el cual se leera como sigue:

REGLAMENTO DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Articulo 1°—Dela Constitucion del Departamento de Planificacion
Institucional. Se constituye la Oficina de Planificacion Institucional del
Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, como organismo asesor de la
Presidencia Ejecutiva para los asuntos que mas adelante se definiran como
funciones y responsabilidades de esta Unidad, con arreglo a lo dispuesto en
los Articulos 11, 13 y 14 de la Ley de Planificacion N° 5525 del 2 de mayo
de 1974.

Articulo 2°—De la supervisién del Departamento de Planificacion
Institucional. La Oficina estard adscrita a la Presidencia Ejecutiva y
correspondera al Presidente Ejecutivo en ejercicio de sus funciones
supervisar y dirigir su funcionamiento.

Articulo 3°—De la Direccion Técnica. La jefatura del Departamento
de Planificacion Institucional la ejercera un funcionario(a), capacitado para
el puesto, versado en la explotacion y planificacion de puertos, familiarizado
en el ambito profesional y técnico con la organizacion portuaria del pais y el
sistema de planificacion nacional.

Contara esta Unidad de trabajo con un equipo profesional y técnico
multidisciplinario, adecuado para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4°—De la coordinacién y cooperacion con el Ministerio
de Planificacion Nacional y Politica Economica (MIDEPLAN). El
Departamento de Planificacion Institucional debera prestar, de acuerdo a
las normas que éste establezca, la cooperacion e informacién necesaria al
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica a efecto de la
preparacion del Plan Nacional de Desarrollo y otras actividades encargadas
a ese Ministerio, quien a su vez le extendera a la Unidad la cooperacion
técnica requerida.

Articulo 5°—De la representacion de la Jefatura de Planificacion
Institucional. La Jefatura del Departamento de Planificacion Institucional
representaraal INCOP en los comités y grupos de coordinacion que establezca
el Ministerio de Planificacion Nacional o el Ministerio de Transportes, asi
como también, deberd de acompaiar y asesorar al Presidente Ejecutivo
cuando este asi lo requiera.
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Articulo 6°—Representacion ante el Sistema Nacional de
Evaluacién (SINE). El jefe del Departamento de Planificacion Institucional
sera el responsable ante el SINE, segtin lo establece la Ley N° 5525 del 2
de mayo de 1974.

Articulo 7°—De la acumulacién de datos e informacién técnica.
Para cumplir con sus funciones segun el articulo numero 8, el Departamento
de Planificacion Institucional debera acumular datos e informacion técnica,
generada por las demas Unidades funcionales del INCOP.

Las Unidades funcionales deberan brindar la informacién que
solicite la Unidad de Planificacion Institucional, en los formatos que ésta
establezca.

La Gerencia General debera girar instrucciones para que la Direccion
de Planeacion Institucional reciba un ejemplar de cada revista o publicacion
suscrita por el Instituto, asi como de memorias, anuarios y reportes que se
reciban, relacionadas con la gestion institucional.

Articulo 8°—De las funciones de la Unidad de Planificacion
Institucional. Seran funciones del Departamento de Planificacion
Institucional:

a) Promover y dirigir la elaboracion de un Plan Estratégico
Institucional.

b) Elaborar propuesta del Plan Nacional de Desarrollo, segin
lineamientos de MIDEPLAN vy las directrices de Junta Directiva y
Presidencia Ejecutiva.

¢) Coordinar el Proceso de Planeacion-Presupuesto para la elaboracion
de la estructura basica y el Presupuesto Anual Institucional.

d) Participar en la Comision de Presupuesto.

e) Promover la elaboracion de propuesta institucional sobre el proceso
de planeacion- presupuesto.

f) Coordinar la elaboracion de Programa de Inversiones Institucional y
preparar informe semestral y anual, sobre su ejecucion.

g) Recopilar informacién para la elaboracion de la estimacion de
ingresos del INCOP.

h) Establecer y ajustar los modelos estadisticos utilizados para la
estimacion de ingresos, conforme el comportamiento de los servicios
brindados.

i) Preparar informes de evaluacion semestral y anual, cumpliendo con
los formatos establecidos por la Contraloria General de la Republica,
MIDEPLAN y Autoridad Presupuestaria.

j) Coordinar el proceso de Autoevaluacion del Sistema de Control
Interno (ASCI) y presentar informe semestral.

k) Integrar Plan de Acciones de mejora derivado de la ASCI, verificar su
ejecucion y emitir informe a la Administracion Superior del INCOP.

1) Realizar propuesta de lineamientos para la definicion de indicadores
de gestion institucional.

m) Desarrollar estudios y recomendaciones
institucional.

n) Preparar propuestas de indicadores de gestion portuaria, que permitan
evaluar la actividad.

0) Realizar estudios sobre Desarrollo Portuario.

p) Realizar propuesta de mejora del sistema estadistico.

q) Confeccionar Informe Estadistico, que sera el documento Oficial
Institucional.

r) Promover la elaboracion y mantenimiento de un Plan de Desarrollo
Integral de Reglamentos, Procedimientos y manuales.

s) Establecer propuestas de politicas y lineamientos relativas a la
elaboracion de procedimientos y reglamentacion institucional.

t) Diseflo y ajuste de procedimientos y reglamentos.

u) Revision de formularios y emision de recomendaciones.

v) Cualquier otra funcion asignada por normativa expresa o asignada
por la Presidencia Ejecutiva.

sobre la  gestion

Articulo 9°—Del establecimiento de labores, actividades y
procedimientos internos. La Jefatura del Departamento de Planificacion
Institucional, establecera los procedimientos internos de trabajo de esta
Unidad, asi como también, la programacion de actividades o labores a
desarrollar, sobre lo cual mantendra continuamente informado al Presidente
Ejecutivo.

Articulo 10.—De la Asesoria en los estudios y laimplementaciéon de
proyectos. Cuando el Departamento de Planificacion Institucional, elabore
proyectos o estudios que impliquen modificaciones en la organizacion o
funcionamiento de otras Unidades o actividades del INCOP, ésta debera
brindar la asesoria que corresponda para implementar los proyectos o
estudios de que se trate. Esta obligacion es extensiva también al caso que
otras Unidades requieran asistencia para mejorar su funcionamiento.

Articulo 11.—Derogatoria. Este Reglamento deroga al anterior
aprobado mediante acuerdo 4, tomado en la sesion N° 1202, celebrada el
6 de abril de 1983.

Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Br. Maritza Villalobos Sanchez, Proveedora General.—1 vez.—(O.
C. N°23057)—C-71390.—(26386).

REGLAMENTO DEL COMITE GERENCIAL DE INFORMATICA

El Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, avisa que la Junta
Directiva de esta Institucion mediante Acuerdo N° 5 tomado en la sesion
N° 3406, celebrada el dia 27 de febrero del afio en curso acordd aprobar el
Reglamento del Comité Gerencial de Informatica que se leera como sigue:

REGLAMENTO DEL COMITE GERENCIAL DE INFORMATICA

Articulo 1°—Del Comité Gerencial de Informatica del INCOP. El
Comité Gerencial de Informatica tiene la mision de actuar como el 6rgano
director y ejecutivo en materia de la planificacion de TI, como estrategia
organizacional.

El Comité Gerencial de Informatica es la instancia técnica entre el
INCOP y el Departamento de la Tecnologia de la Informacion, por lo que
le corresponde asesorar a la Administracion Superior en lo relativo a la
administracion e implementacion de los proyectos de TI, considerando para
ello los recursos humanos, materiales y financieros que sea necesarios para
su desarrollo e implementacion.

Articulo 2°—De la integracion del Comité Gerencial de
Informatica. Para lograr resultados Optimos, los integrantes del comité
deben aportar conocimientos propios de su especialidad, segiin sea su
campo de accion, con el proposito de lograr una mejor evolucion de la
tecnologia informatica, asi como del cumplimiento de la vision, objetivos y
metas de la Institucion.

El Comité Gerencial de Informatica estard constituido por el
Gerente General o su representante, quien presidird el comité; también
lo conformaran las jefaturas de las siguientes dependencias: Direccion
de Gestion Administrativa-Financiera, Departamento de Planificacion
Institucional y Area de Tecnologia de la Informacion como Secretaria
Técnica. Ademas, un funcionario de la Secretaria de Fiscalizacion. Es
indispensable nombrar una secretaria que levante el acta de las sesiones,
lleve el control de las mismas, entregue minutas a los miembros del comité
y mantenga los archivos correspondientes.

En ausencia del Gerente General, el Director de Gestion
Administrativa-Financiera presidira las reuniones del comité.

En ausencia temporal de alguno de sus miembros, estos seran
sustituidos por el funcionario de jerarquia inmediata inferior dentro de su
respectiva unidad o por quien haya sido designado con anterioridad.

Eventualmente se podrd convocar a otros representantes de las
unidades o usuario en consideracion a los asuntos a tratar, quienes tendran
voz pero no voto en la toma de decisiones.

Ademas, en el momento que el comité lo requiera podra solicitar la
colaboracion de la Auditoria Interna, dentro del &mbito de su competencia.

Articulo 3°—Atribuciones del Presidente. Al Presidente del Comité
Gerencial de Informatica, le correspondera presidir y coordinar las sesiones.
Para tales efectos tendra las siguientes atribuciones:

a) Fijar el orden de los asuntos que deba conocer el comité.

b) Abrir y cerrar las sesiones.

c¢) Dirigir los debates y someter a votacion los asuntos importantes.

d) Convocar a sesiones extraordinarias por iniciativa propia o también
a instancia de la mayoria de los miembros del comité.

e) Comunicar los acuerdos de la Administracion Superior, asi como a
las dependencias que corresponda.

f) Llevar el control de los acuerdos e informar sobre el avance de los
mismos a la Administracién Superior.

g) Le corresponde ser intermediario entre la Administracion Superior y
el comité, para todos aquellos asuntos que le competan al mismo.

h) Analizar previamente las propuestas de proyectos de TI de los
usuarios, con el objeto de determinar su necesidad institucional y el
respectivo traslado al comité para su aprobacion.

Articulo 4°—Funciones de la Secretaria Técnica. A la Secretaria
Técnica, como el ente conocedor de los aspectos, métodos y terminologias
técnicas le corresponden las siguientes funciones:

a) Traducir los requerimientos de automatizacion de las actividades
administrativas y operativas institucionales a términos informaticos.

b) Controlar y coordinar las actualizaciones y ajustes que se originen en
el Plan Estratégico Informatico, con el tiempo, ejecucion y avances
tecnoldgicos.

c) Establecer, controlar y coordinar el buen uso de los estandares
informaticos institucionales, con nuevas politicas o directrices
superiores.

d) Controlar y coordinar las decisiones en materia informatica que
originen actualizaciones y ajustes a los cronogramas de los proyectos
de TI en desarrollo.

e) Analizar los factores técnicos informaticos y de costo-beneficio para
emitir el criterio sobre cada proyecto de TI que fueron avalados por
el comité y que desde el punto de vista técnico son propicios de un
desarrollo informatico.

f) Asesorar al Comité Gerencial de Informatica en la terminologia y
practicas informaticas orientadas al desarrollo de TI.

g) Preparar los planes estratégicos y operativos en materia de proyectos
informaticos.

h) Apoyar activamente a los administradores de proyectos de TI en cada
una de sus etapas, segun sea la naturaleza del mismo.

i) Definir las especificaciones técnicas que se deben considerar para
los estudios preliminares y de factibilidad de aquellos proyectos que
cuenten con el respetivo aval del comité.

j) Mantenerse al dia en relacion con las tendencias de la tecnologia y de
sus aplicaciones dentro de la institucion, para efectuar los respectivos
estudios, cuando el comité lo requiera.

k) Recomendar acerca de la capacitacion del recurso humano que
participa en el desarrollo de procesos informaticos.
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Articulo 5°—De las Competencias del Comité Gerencial de
Informatica. Al Comité Gerencial de Informatica le corresponde, de
conformidad con el Manual sobre Normas Técnicas de Control Interno
Relativas a los sistemas de informacion computadorizados, las siguientes
funciones:

a) Formular las especificaciones o guias de referencia necesarias
para la elaboracion del informe correspondiente de los estudios
preliminares y de factibilidad que deban realizarse para el desarrollo
de TI (adquisicion de “hardware”, “software”, desarrollo de nuevos
sistemas de informacion, comunicaciones, etc.).

b) Asesorar a la Administracion en la aprobacion de los resultados de
los estudios de factibilidad, plan estratégico de TI, con base en el
plan estratégico organizacional y planes anuales operativos relativos
aTL

c) Asesorar a la Administracion en la definicion de politicas relativas a
la administracion de TL.

d) Controlar y evaluar la ejecucion de los planes estratégicos y
operativos aprobados, relativos a TI.

e) Asegurar que los proyectos de TI sean desarrollados y analizados

bajo el criterio de oportunidad y conveniencia con una relacion

adecuada de costo-beneficio.

Promover la cultura informatica institucional.

Evaluar la necesidad de disponer de hardware y software

adicionales, que no se encuentren incluidos dentro de los requisitos

del plan institucional y que hayan surgido del desarrollo de nuevos
requerimientos.

h) Integrar equipos de trabajo interdisciplinarios para efectuar los
estudios preliminares y de factibilidad.

1) Proponer y definir a los administradores y lideres de proyectos.

j) Establecer la relacion de la estrategia tecnologica informatica con la
estrategia organizacional, con base en la visién y proyeccion de la
Administracion Superior.

k) Analizar la distribucion, racionamiento y maximizacion de recursos
informaticos.

1) Velar por los requerimientos de capacitacion y/o actualizacion del
personal de TI y de la suficiencia del mismo para la implementacioén
y mantenimiento de los proyectos.

m) Asignar prioridades en los proyectos de TI.

n) Velar por el cumplimiento de las normativas contempladas en el
MANUALSOBRE NORMAS TECNICAS DE CONTROLINTERNO RELATIVAS
ALOS SISTEMAS DE INFORMACION COMPUTARIZADOS.

Articulo 6°—De las sesiones. El Comité Gerencial de Informatica
sesionard en forma ordinaria una vez a la semana, donde lo indique el
presidente del comité, siempre y cuando haya asuntos qué tratar. Podra
sesionar en forma extraordinaria cuando asi se requiera, previa convocatoria
al efecto.

Cada sesion se llevara a cabo siguiendo el orden del dia y se levantara
el acta respectiva, la cual serd aprobada en la sesion siguiente.

Articulo 7°—Del Quérum y los Acuerdos. El Comité Gerencial de
Informatica podréd sesionar validamente con la presencia de la mitad mas
uno de sus miembros y los acuerdos seran aprobados por simple mayoria
de los presentes.

Articulo 8°—De las Normas Supletorias. En lo no dispuesto en el
presente Reglamento, el Comité Gerencial de Informatica se regira por las
normas contenidas en la Ley General de la Administracion Publica en lo
relativo a los organos colegiados, asi como cualquier otra disposicion de
derecho publico que resulte aplicable al caso concreto.

Articulo 9°—Atribuciones y responsabilidades. El comité¢ se
regira en sus actuaciones bajo todos los reglamentos y lineamientos que
le competan y asumira responsabilidades por sus actos de acuerdo con lo
establecido en estos mismos reglamentos.

Este Reglamento deroga el anterior, aprobado por Acuerdo 1 de la
sesion N° 3201 celebrada el 9 de octubre de 2003.

Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

)

Br. Maritza Villalobos Sanchez, Proveedora General.—1 vez.—(O.
C. N°23057).—C-91980.—(26388).





