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1. Elaboracion, Revision y Aprobacion

Rol

Nombre y Cargo

Elaboracion

Marta Isabel Brenes Bonilla, Profesional en Planificacion
Rocio Maroto Vargas, Profesional en Planificacion
Isabel Brenes Paniagua, Profesional en Planificacion

Revision

Marvin Chaves Thomas, Jefatura de Planificacion Institucional

Aprobacion

Heleen Somarribas Segura, Gerenta General
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2. Introduccion

El Plan Nacional de Desarrollo e Inversibn Publica (PNDIP) es el instrumento de
Planificacion a través del cual el pais fija sus objetivos, metas e indicadores para cada
periodo de gobierno, estableciendo las prioridades, la asignacion de recursos y
responsabilidades para su consecucion. Asimismo, permite dar seguimiento y evaluar las
politicas, planes, programas y proyectos que se van a ejecutar durante el periodo, con el
fin de mejorar la prestacion de los bienes y servicios publicos a la ciudadania y contribuir

con el fortalecimiento de la capacidad del Estado para generar valor publico.

El PNDIP se organiza por sectores, los cuales son definidos por decreto de la republica
en cada periodo de gobierno, siendo el IMAS una de las instituciones que adquiere una
serie de metas y compromisos en el ambito social, para contribuir con el desarrollo de la
poblacion méas vulnerable. Vale agregar que en algunas administraciones el instituto
asume la rectoria sectorial, para lo cual a la persona que ejerce la presidencia ejecutiva
se le asigna también el cargo de ministra o ministro rector sin cartera, mientras que, en

otras administraciones, la institucion participa solo en calidad de integrante sectorial.

Es por lo anterior que el presente procedimiento tiene como objetivo establecer la ruta y
pasos que debe llevar la institucion para el seguimiento de las metas del PNDIP bajo su
responsabilidad, teniendo en cuenta que dicho procedimiento puede verse modificado,
dependiendo del rol que asuma la institucion, de acuerdo con el decreto de sectorizacion

gue establezca cada administracion.

De acuerdo con lo indicado, el presente procedimiento esta ajustado al rol de ente rector
gue asume el IMAS en el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2023-2026, en el cual
algunas de las instancias asumen un doble papel, como es el caso de la presidencia
ejecutiva, que a su vez actla como rectoria sectorial y el de Planificacion Institucional,

gue actia como secretaria sectorial.
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Se pretende por lo tanto con el presente procedimiento, definir con la mayor claridad, los
pasos y roles que asume cada actor institucional, en la consecucion de los objetivos,
metas, resultados e indicadores establecidos en el PNDIP, buscando con ello la mayor
contribucion al valor publico en atencién de las necesidades de las poblaciones mas

carenciadas del pais.

3. Objetivo.

Objetivo General:

Establecer el procedimiento de seguimiento de las metas del IMAS en el PNDIP 2023-
2026 con el fin de responder con calidad, transparencia, veracidad y oportunidad, a las

instancias de verificacion y fiscalizacion.

Objetivos Especificos:

- Detallar las acciones necesarias para la recopilacion de insumos que permitan
elaborar el informe trimestral y anual de seguimiento de las metas y compromisos
de IMAS en el PNDIP 2023-2026.

- Especificar las tareas y secuencia l6gica en que deben ejecutarse por parte de las
personas funcionarias responsables de gestionar la elaboracién de informes
trimestral y anual de seguimiento de las metas y compromisos de IMAS en el
PNDIP 2023-2026.

4. Alcance.

Este procedimiento es de aplicacion al interno de la institucion y debe aplicarse cada
periodo de seguimiento determinado por la STBTIS y MIDEPLAN; actualmente esta

informacién se solicita de forma trimestral.
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5. Responsabilidades de aplicacion:

Organos
administrativos
involucrados

Gerencia General

Direccion de

Desarrollo Social.

Responsabilidades

Conocer la informacién sobre los avances y logros de las
metas y compromisos de IMAS en el PNDIP.

Enviar el oficio indicando la conclusion de proceso de
seguimiento, segun periodo y con los respectivos
anexos, a la jerarca sectorial con copia a la Secretaria
Sectorial.

Girar la instruccion al Departamento de Sistemas de
Informacién Social para la transferencia de datos y
verificaciones ante SINIRUBE, para el seguimiento de las
metas IMAS en el PNDIP, segun lo requerido en las
fichas de los indicadores.

Girar la instruccién a los departamentos técnicos para
gue completen la matriz remitida por SBTIS y requerida
por Planificacién Institucional, para el seguimiento de las
metas IMAS en PNDIP, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por MIDEPLAN o para las acciones que el
IMAS considera necesarias.

Consolidar en la matriz remitida por SBTIS, segun el
formato y parametros de Planificacion Institucional, la
Secretaria Sectorial y MIDEPLAN, lo reportado por los

departamentos técnicos.
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Organos
administrativos

involucrados

Departamento de
Sistemas de

Informacién Social

Departamentos
técnicos de la
Direccion de

Desarrollo Social:

Responsabilidades

Valorar los datos cuantitativos, cualitativos, los medios de
verificacion, acciones de mejora segun corresponda y de
gestion de riesgos, aportados por los departamentos
técnicos.

Remitir a Planificacion Institucional la versién final de la
matriz, trimestrales y anual; para los registros en la
herramienta DELPHOS de MIDEPLAN.

Enviar a la Gerencia General el informe (matriz oficial),
trimestrales y anual, para conocimiento y remision a la
jerarca sectorial con copia a la secretaria sectorial.
Transferir al SINIRUBE, de forma oportuna, completa y
veraz, la informacién relativa a la ejecucion de los
beneficios institucionales.

Verificar que, al cierre de cada trimestre, se encuentre
disponible en SINIRUBE, la informacion de los beneficios
institucionales ejecutados.

Procesar informacion de SIPO-SABEN, segun regiones
MIDEPLAN y acorde con los parametros definidos por
Planificacion Institucional y las fichas de los indicadores
de las metas IMAS en el PNDIP.

Completar la matriz de seguimiento de las metas IMAS
en PNDIP, con la informacion de SINIRUBE, del
Departamento de Sistemas de Informacion Social o

registros administrativos (segun lo requerido por la ficha
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Organos
administrativos
involucrados
Bienestar Familiar,
Atencion Integral,

Socioeducativo,
Socio Productivo y

Comunal

Planificacion

Institucional

Responsabilidades

del indicador) e informaciéon de logros, limitaciones y
medidas correctivas, por region MIDEPLAN.

Aportar los medios de verificacion pertinentes, suficientes
y veraces, de acuerdo con lo requerido por la ficha del
indicador.

Realizar la valoracion y gestion de los riesgos asociados
a las metas de IMAS en el PNDIP.

Reportar los avances en la ejecucion de medidas
correctivas de las metas con rezago, segun lo
programado.

Remitir a la Direccion de Desarrollo Social la matriz con
los datos cuantitativos y cualitativos de avance de metas,
los medios de verificacion, medidas correctivas y de
gestion de riesgos, segun corresponda.

Atender las observaciones y correcciones que requiera la
matriz (los informes trimestrales y anual); para los
registros en DELPHOS de MIDEPLAN.

Participar de las reuniones y capacitaciones convocadas
por la Secretaria Sectorial, MIDEPLAN o0 entes
contralores, referentes a seguimiento de metas y
compromisos IMAS en el PNDIP.

Transferir a la Direccién de Desarrollo Social, con copia

a sus departamentos técnicos, los lineamientos,
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Organos
administrativos

involucrados

Responsabilidades

instrumentos y parametros de la Secretaria Sectorial y
MIDEPLAN; para el seguimiento de metas.

Enviar a la Direccibn de Desarrollo Social y los
departamentos técnicos, la informacion emitida por
SINIRUBE.

Asesorar a la Direccion de Desarrollo Social y los
Departamentos Técnicos sobre: datos cualitativos con
base en los datos cuantitativos suministrado por DSIS,
SINIRUBE o registros administrativos; los medios de
verificacion, las medidas correctivas y la gestién de
riesgos de las metas y compromisos IMAS en el PNDIP.
Remitir a la Direccibn de Desarrollo Social y los
Departamentos  Técnicos, las observaciones vy
correcciones que deben incorporarse en la matriz de
seguimiento, los medios de verificacion, acciones
correctivas y matriz de gestion de riesgos.

Registrar la informacion cualitativa y cuantitativa en la
Herramienta DELPHOS, en el modelo de proyecto de
seguimiento del PNDIP.

Realimentar a la direccion superior y departamentos
técnicos sobre el proceso de seguimiento realizado por

la institucion.
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Organos
administrativos

involucrados

Responsabilidades

Atender y corregir las notificaciones de parte de la
Secretaria Técnica segun el flujo de aprobacion de la
herramienta DELPHOS.

Realizar y presentar un balance de los resultados y logros
de las metas y compromisos de IMAS del PNDIP.

6. Vinculacion a los procesos institucionales:

Este procedimiento esta inmerso dentro del procedimiento de seguimiento del Sistema

de Planificacion Institucional.

7. Definicion:

Se considera que los términos del presente procedimiento son de uso comun en el

ambiente institucional por lo cual no se identifican conceptos que, por su importancia,

utilizacion, complejidad o particularidad, tuvieran que se ser definidos para que la persona

usuaria tenga claro cual es su significado.
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8. Desarrollo del procedimiento:

Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan

Nacional de Desarrollo e Inversiéon Publica en los Compromisos Aplicables al

IMAS

Paso

Actividad

Puesto Ejecutor

INICIO

A. RECOLECCION DE LA INFORMACION

Recibe, por oficio de la Secretaria Sectorial o del
MIDEPLAN,
instrumentos y plazos del registro de los avances

los parametros, requerimientos,

de las metas del PNDIP, para los compromisos

aplicables al IMAS:

e Metas compartidas entre el IMAS y otras
instituciones.

e Metas compromisos exclusivos de IMAS.

Planificacion Institucional:
persona funcionaria de
Planificacion encargada del
seguimiento de metas
PNDIP.

Prepara el oficio de traslado de requerimientos a la|
Direccion de Desarrollo Social, con copia a los
departamentos técnicos, conforme lo solicitado por
la Secretaria Sectorial o el MIDEPLAN.

Planificacion Institucional:
persona funcionaria de
Planificacion encargada del
seguimiento de metas
PNDIP

Firma el oficio de traslado de requerimientos a la

Direccidon de Desarrollo Social

Planificacion Institucional:

jefatura de unidad.

Traslada el oficio a la Direccion de Desarrollo

Social

Planificacion Institucional:

secretaria

Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizaciéon”.
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Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan
Nacional de Desarrollo e Inversion Publica en los Compromisos Aplicables al
IMAS

Paso Actividad Puesto Ejecutor

0. Comunica a los respectivos departamentos| .

o o _ . Direccion de Desarrollo
técnicos los requerimientos de informacion, los Social

ocia
formatos establecidos y las fechas de reporte.

6. De considerarlo necesario, coordina conl .

L o - _ . Direccion de Desarrollo
Planificacion Institucional sesion de induccion vy Social
ocia
clarificacion de informacion y formatos

7. Instruye al Departamento de Sistemas de
Informacion Social el traslado de datos al Direccion de Desarrollo
SINIRUBE necesarios para los informes Social
trimestrales del PNDIP.

8. Para cada informe trimestral y anual, recibe de la Planificacion Institucional:
Secretaria Sectorial los datos generados por| persona funcionaria de
SINIRUBE vy los traslada, por correo electronico, aPlanificacion encargada del
la Direccién de Desarrollo Social, con copia a los| seguimiento de metas
departamentos técnicos. PNDIP.

0. Traslada a los departamentos técnicos la .

. . Direccion de Desarrollo
informacion generada por SINIRUBE para su .

o Social
verificacion.

10. Solicita a los departamentos técnicos generar |a
informacion de SIPO, SABEN vy registros| Direccion de Desarrollo
administrativos, segun corresponda con la ficha del Social
indicador, para dar seguimiento a las metas,
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Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan

Nacional de Desarrollo e Inversion Publica en los Compromisos Aplicables al

IMAS

Paso

Actividad

Puesto Ejecutor

11.

Traslada a la DDS la informacion verificada para el
registro en los instrumentos definidos por la

Secretaria sectorial y el MIDEPLAN.

Departamento de Sistemas

de Informacién Social

B. ELABORACION DEL INFORME

12.

Completan la matriz de seguimiento de las metas
IMAS en PNDIP, con la informacién de SINIRUBE,
del Departamento de Sistemas de Informacion
Social o registros administrativos (segun lo
requerido por la ficha del indicador) e informacién
de logros, limitaciones y medidas correctivas, por
region MIDEPLAN.

Se aportan los medios de verificacion pertinentes,
suficientes y veraces, de acuerdo con lo requerido
por la ficha de los indicadores. Ademas, se
reportan los avances en la ejecucion de medidas
correctivas de las metas con rezago, segun lo

programado.

Departamentos técnicos de
la Direccion de Desarrollo
Social

13.

Remiten a la Direccién de Desarrollo Social las
matrices con los datos cuantitativos y cualitativos
de avance de metas, detalle de logros Vi
limitaciones, los medios de verificaciébn, medidas

correctivas y de gestion de riesgos, segun

Departamentos técnicos de
la Direccién de Desarrollo

Social
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Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan
Nacional de Desarrollo e Inversion Publica en los Compromisos Aplicables al
IMAS

Paso Actividad Puesto Ejecutor
corresponda.

14. Valora los datos cuantitativos, cualitativos, los
medios de verificacidén, acciones de mejora segun| Direccion de Desarrollo
corresponda y de gestion de riesgos, aportados por Social
los departamentos técnicos.

15. Consolida en una sola matriz, remitida por SBTIS
segun el formato y pardmetros de Planificacion| Direccion de Desarrollo
Institucional, la Secretaria Sectorial y MIDEPLAN, Social
lo reportado por los departamentos técnicos.

16. Remite a Planificacion Institucional la matriz
consolidada con los datos cuantitativos V|
cualitativos de avance de metas, logros y| Direccion de Desarrollo
limitaciones, los medios de verificacion, medidas Social
correctivas y de gestibn de riesgos, segun
corresponda.

17. Formula y envia a la Direccion de Desarrollo| Planificacion Institucional:
Social, con copia a los departamentos técnicos, las| persona funcionaria de
observaciones y correcciones que requieran los|Planificacion encargada del
informes (matriz) trimestrales y anual; para los| seguimiento de metas
registros en DELPHOS. PNDIP
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INSTITUTO MIXTO
DE AYUDA SOCIAL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Metas del Plan Nacional de Desarrollo e Inversion
los Compromisos Aplicables al IMAS

Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las

Cadigo del Documento:
PR-PI-10

Pdblica en

N.° Oficio
IMAS-GG-0048-2024

Version 2

Fecha de aprobacioén.
15 de enero 2024

Unidad: Planificacion Institucional

Péagina 15 de 22

Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan

Nacional de Desarrollo e Inversion Publica en los Compromisos Aplicables al

IMAS

Paso Actividad Puesto Ejecutor

18. Atienden las observaciones y correcciones quelDepartamentos técnicos de
requieran los informes (matriz) trimestrales y anual;| la Direccion de Desarrollo
para los registros en DELPHOS. Social

19. Envia a la Gerencia General, con copia a
planificacion institucional, el informe (matrizl Direccion de Desarrollo
oficial), trimestrales y anual, para conocimiento Y| Social
remision a la jerarca sectorial.

20. Conoce la informacién sobre los avances y logros
de las metas y compromisos de IMAS en el PNDIP
y envia a la jerarca sectorial con copia a la _
secretaria, el oficio indicado la conclusién de Gerencia General
proceso de seguimiento, segun periodo y con los
respectivos anexos.

C. DELPHOS, MODELO DE PROYECTO DEL PNDIP 2023-2026. MIDEPLAN

21.

Registra la informacion cualitativa y cuantitatival
enviada oficialmente por la DDS y adjunta los
medios de verificacion sobre los avances en las
metas de IMAS en el Modelo de proyecto del
PNDIP 2023-2026, MIDEPLAN, de la herramienta|
DELPHOS, segun las instrucciones dadas por
MIDEPLAN.

Planificacion Institucional:
funcionario de Planificacion
encargado del seguimiento

de metas PND IP.
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Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan
Nacional de Desarrollo e Inversion Publica en los Compromisos Aplicables al

IMAS

Paso

Actividad

Puesto Ejecutor

22.

Registra el cambio de estado en la herramienta
DELPHOS: “para ser aprobado” a la STBTIS, de
acuerdo con el
herramienta DELPHOS de MIDEPLAN.

flujo de aprobacion de Ia

Planificacion Institucional:
funcionario de Planificacion
encargado del seguimiento

de metas PND IP.

23.

Realiza los ajustes correspondientes en caso de
devolucién de MIDEPLAN o la STBTIS, y se vuelve
a enviar, cambiando de estado en la herramienta|
DELPHOS: “para ser aprobado”.

Planificacion Institucional:
funcionario de Planificacion
encargado del seguimiento

de metas PND IP.

24.

Recibe de MIDEPLAN una notificacion por correo

electrénico, una vez aprobado.

Planificacion Institucional:
funcionario de Planificacion
encargado del seguimiento

de metas PND IP.

FIN

9. Diagrama de Flujo

Diagrama de flujo del Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas
del PNDIP en los Compromisos Aplicables al IMAS
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( Inicio )

.

(Recoleccién de Iaw

L Informacion J

y

Recibe, oficio de la Secretaria
Sectorial o MIDEPLAN de los
avances de metas del PNDIP,
aplicables al IMAS: A
Planificacion Institucional

Prepara oficio de
requerimientos a la DDS, con
copia a los departamentos
técnicos./ Planificacion
Institucional

y

Firma oficio de traslado de

requerimientos a la DDS./
Jefatura de Planificacion
Institucional

Traslada el oficio a la
Direcciéon de Desarrollo
Social./ Secretaria de

Planificacion Institucional

v
Comunica a los
departamentos técnicos los
requerimientos de

informacion./ Direccion de
Desarrollo Social

v

Coordina con Pl sesion de
induccion y clarificacion de
informacion Y formatos./
Direccion de Desarrollo Social
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Instruye al DSIS el traslado
de datos al SINIRUBE para
los informes trimestrales del
PNDIP/ Direccion de
Desarrollo Social

y
De forma trimestral o anual,
recibe de Ila SS datos
generados por SINIRUBE vy
traslada los mismos a la DDS/
Planificacion Institucional

A 4
Traslada a los departamentos
técnicos informacion
generada por SINIRUBE para
su verificacion../ Direccion de
Desarrollo Social

A 4

Solicita a los departamentos
técnicos generar informacion
de SIPO, SABEN para dar

seguimiento a las metas /
Direccion de Desarrollo Social

A 4
Traslada a la DDS
informacion para el registro
en los instrumentos definidos
por la SS y el MIDEPLAN /
Departamento de SIS
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Completa matriz de
lab i6n del seguimiento con informacion
Elaboracion de de SINIRUBE, DDS vy

w MIDEPLAN./ Departamentos

Técnicos de DDS,

A\ 4
Remiten a la DDS matrices
con Informacién de avance de

metas, entre otros /
Departamentos Técnicos de
DDS,

A 4
Valora la informacion
aportados por los
departamentos técnicos../
Direccion de Desarrollo
Social

A 4
Consolida Informacion
reportado por los

departamentos  técnicos. /
Direccion de Desarrollo
Social

Traslada a Pl la Informacién
segun corresponda./ Direccién
de Desarrollo Social
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Recibe informacién de la DDS
para su valoracion. /
Planificacioén Institucional

¢ Se requieren
modificaciéon o
ajustes./

Envia a la DDS las
observaciones y correcciones/
Planificacion Institucional

A 4

Recibe oobservaciones y los
ajustes. / Departamentos
Técnicos de la Direccion de
Desarrollo Social

A 4
Envia a la GG, el informe
para conocimiento y remision

. . v
a la jerarca sectorial. /

Direccioén de Desarrollo

Social
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ﬂ)elplhos, Modelo de Proyecto deﬁ

Envia al jerarca sectorial
oficio indicado la finalizacién
del proceso de seguimiento./
Gerencia General

Y

L PNDIP2023-2026, MIDEPLAN )

Registra informacion enviada
por la DDS en el sistema
Delphos ,/ Planificacion
Institucional

A 4

Realiza los ajustes en el
sistema Delphos de acuerdo
con el flujo de aprobacion /
Planificacion Institucional

A 4

Realiza ajustes en caso de
devolucion de MIDEPLAN o la

STBTIS. / Planificacion
Institucional

A 4

Recibe notificacion de
MIDEPLAN una vez aprobado
todo el proceso. /

Planificaciéon Institucional

Fin
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10.Control de Versiones

Esta es la segunda version del procedimiento, en tanto la primera de ellas, correspondio

al seguimiento de metas del Plan Nacional de Desarrollo e Inversién Publica 2019-2023.

Control de Cambios

1. Version 2. Fecha de 3. Motivo de la 4. Tipo de
Modificada Inicio del Actualizacion reforma
Proceso
PR-PI-07 Septiembre de Nuevo PNDIP Integral
2023

11.Derogaciones

Deroga el Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan
Nacional de Desarrollo de Inversion Publica en los Compromisos Aplicables al IMAS,
version 1, aprobado mediante oficio N.° Oficio IMAS-GG-2637-2021.

12.Vigencia

Este Procedimiento para el Seguimiento de los Avances de las Metas del Plan Nacional
de Desarrollo de Inversién Publica en los Compromisos Aplicables al IMAS corresponde
al Plan Nacional de Desarrollo e Inversién Publica 2023-2026, y tiene vigencia hasta el

ultimo informe de seguimiento de ese Plan.
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