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ANTECEDENTES

La actual Area de Planificacién ha evolucionado en el devenir universitario, desde su inicio como
Oficina de Programacién Universitaria (Opuna) creada en el afio 1975, hasta nuestros dias. En su
recorrido, pasa de formar parte del Gabinete de Rectoria, con estatus de Vicerrectoria e incluir la
programacion fisica de la universidad, a prescindir de esta Ultima y concentrar sus funciones como
organo asesor y coordinador del Sistema de Planificacion Institucional (Estatuto Organico de 1993);
con dependencia directa de la otrora Vicerrectoria de Desarrollo, hoy Vicerrectoria de
Administracion.

Posteriormente, el afio 2006 se convierte en el punto de partida de un nuevo repunte del Area de
Planificacion, mediante el acuerdo de Gabinete de Rectoria No. 07-2006 de la sesion ordinaria 06-
2006, en el que se aprueba la estructura del Area de Planificacion Economica (Apeuna);
conformada por la direccion, una unidad de apoyo y tres secciones que contemplan planes de
mediano y largo plazos, planes anuales, y planificacién de informacion y estudios especiales. Asi
las cosas, se aprueba nuevos recursos para cumplir con los productos esperados en el documento
“Propuesta de modificacion para el mejoramiento del Area de Planificacion Economica”, los cuales
se incorporan entre los afios 2006 y 2007. Como consecuencia de la revisién de esta estructura, en
octubre del 2008 mediante acuerdo del Gabinete de la Rectoria No. 17-2008, se establece de manera
definitiva la estructura quedando de la siguiente forma: Direccién, Unidad de Apoyo a la Gestidn,
Seccidn de Gestion Operativa, Seccion de Gestion Estratégica, Seccién de Analisis e Informacion y
Seccion de Control Interno.

El Gltimo giro relevante en la trayectoria de Apeuna lo viene a consolidar el Estatuto Organico que
entra en vigencia el 17 de agosto del 2015, el cual establece, en su articulo 23, que las competencias
de los modelos de gobierno, gestion académica y administrativo que conforman la UNA “...se
ejecutan mediante una planificacién sistematica que armoniza y da coherencia al desarrollo de la
Universidad, a cargo del Area de Planificacion como instancia técnico-asesora adscrita a la
Rectoria”. Es asi como esta area pasa de nuevo a depender directamente de la Rectoria; condicién
presentada, analizada y aprobada en el IV Congreso Universitario que culminara con la propuesta
del recientemente aprobado cuerpo normativo aqui descrito.

De igual manera, la revisién de normativa institucional demandada a partir del Estatuto vigente
depara la aprobacién del Reglamento del Sistema de Planificacion de la Universidad Nacional, cuyo
propdsito es normar el sistema como tal y, por consiguiente, el Area de Planificacion. Asi, define
los actores del sistema, y se establecen sus competencias y responsabilidades. Este reglamento
resulta la base funcional para el Area de Planificacion y dispone que su estructura organizativa
quede determinada en el manual respectivo.



INTRODUCCION

El presente manual de organizacién y funciones establece —en el marco de lo sefialado en los
antecedentes del Area de Planificacion—, los objetivos y las funciones de su estructura organizativa,
segun lo establecido en el articulo 14 del Reglamento del Sistema de Planificacion de la
Universidad Nacional, aprobado en la sesion extraordinaria del Consejo Universitario celebrada el
28 de julio del 2016 (acuerdo UNA-SCU-ACUE-1250-2016). Asi eshozado, describe el objetivo de
esta &rea al elaborarlo, ademés de su aplicacion, en el entorno de sus integrantes. Asimismo,
presenta el contexto juridico que da sustento a su emision y, a la vez, el enfoque estratégico que
orienta la gestién de Apeuna en el ambito universitario.

De igual manera, sefiala las circunstancias en las cuales su actualizacion resulta necesaria.

OBJETIVO Y ALCANCE

El Area de Planificacion (Apeuna) procura mediante este manual facilitar a las personas que
colaboran en su accionar la comprension de las funciones y las responsabilidades que conlleva su
actividad. De este modo, quedan establecidas las lineas de comunicacion y autoridad formal, se
evitan duplicidades de funciones, y se propicia la eficiencia y la efectividad de quienes desarrollan
sus labores en este ambito; a fin de brindar un servicio oportuno de calidad y excelencia.

Sus contenidos deben revisarse con cierta regularidad en procura de la mejora continua y cada vez
que se produzca un cambio en su estructura organica.

El alcance de este manual contempla la direccion, el equipo que realiza funciones de apoyo (staff), y
las secciones de Analisis e informacion, Control Interno, Gestion Estratégica y Gestion Operativa;
como integrantes de Apeuna.

MARCO JURIDICO

La existencia de las oficinas de planificacion forma parte del perfil de las instituciones publicas
definido por el Estado Costarricense. Adicionalmente, la UNA define en su Estatuto Organico en el
articulo 23 y en el Reglamento del Sistema de Planificacion los aspectos fundamentales del Area de

planificacion y sus competencias.
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NORMATIVA NACIONAL

La Ley de Planificacion Nacional N° 5525, establece la existencia de las oficinas de planificacion
en su articulo 12, para los ministerios, las instituciones auténomas y semiauténomas. Por otra parte
los articulos 13 y 14 asignan funciones a estas oficinas para lo cual, las refiere al articulo 2 de la
misma ley.

La dependencia jerarquica de las oficinas de planificacion se establece en el articulo 4 de la Ley
5525, la cual en el caso de las instituciones autonomas define que “Los organismos del Sistema
Nacional de Planificacion dependeran de las autoridades superiores de cada entidad. La Universidad
Nacional tiene el Area de Planificacion adscrita a la Rectoria.

La Universidad Nacional forma parte de la Comision Nacional de Rectores (CONARE), la que
dispone de la Oficina de Planificacién de la Educacion Superior Estatal (OPES).

NORMATIVA INSTITUCIONAL

Tal y como se mencion6 anteriormente, el articulo 23 del Estatuto Organico sefiala entre otras cosas
que las competencias del modelo de gobierno, el de gestién académica y el administrativo que
conforma la Universidad, se ejecutan mediante una planificacién sistematica que armoniza y da
coherencia al desarrollo de la Universidad, a cargo del Area de Planificacion como instancia técnico
—asesora adscrita a la Rectoria.

El Reglamento del Sistema de Planificacion de la Universidad Nacional es aprobado en la sesion
extraordinaria del Consejo Universitario celebrada 28 de julio de 2016, acta No. 3572-461
publicado en UNA-GACETA 13-2016 mediante acuerdo UNA-SCU-ACUE-1250-2016.

Dicho reglamento establece en el Area de Planificacion es la instancia técnica, asesora,
coordinadora y facilitadora del Sistema de Planificacion Universitaria, que contribuye a la toma de
decisiones para fortalecer la gestion.



Objetivos del Area de Planificacion

1. Consolidar el proceso de planificacion en el ambito de su competencia, para que asesore,
proyecte, integre y evalUe el quehacer institucional.

2. Coadyuvar a la generacion de modelos organizativos institucionales, con el propdsito de
dinamizar y sustentar la estructura universitaria, para la toma de decisiones de las
autoridades universitarias.

3. Fortalecer y proponer mejoras a la planificacion institucional de corto, mediano y de largo
plazo.

4. Fortalecer el quehacer universitario, mediante la evaluacion y el mejoramiento de la
gestién, con el proposito de lograr la excelencia universitaria y coadyuvar en la consecucion
de los objetivos institucionales.

5. Facilitar los procesos de toma de decisiones, mediante la generacién y analisis de
informacidn oportuna y pertinente, asi como el desarrollo de estudios especificos.

6. Asesorar y apoyar a la Rectoria y Rectoria Adjunta en el proceso de planificacién y en su
gestién.

ENFOQUE ESTRATEGICO

MISION

Es la instancia técnica que asesora, coordina y orienta el Sistema de Planificacion para
contribuir al desarrollo armonioso de la Universidad Necesaria mediante una gestion
participativa y pertinente.

VISION

Ser promotora de la innovacion, el mejoramiento permanente y la articulacion del Sistema de
Planificacion Universitaria mediante una gestion multidisciplinaria que desarrolla modelos flexibles
con enfoque prospectivo.



COMPETENCIAS

Son competencias y responsabilidades del Area de Planificacion:

1.

10.

11.

12.

Asesorar a los érganos de direccion universitaria en el analisis del contexto interno y
externo en materia de planificacion, con la finalidad de garantizar una efectiva gestion de
calidad y pertinencia universitaria.

Coordinar y facilitar técnicamente la elaboracion, implementacion, seguimiento, evaluacion
y mejora de los planes de corto, mediano y largo plazo debidamente aprobados por las
autoridades universitarias en su &mbito de competencia.

Promover, bajo la autoridad del Rector y de acuerdo con la normativa, el proceso de
planificacion universitaria.

Asesorar en forma oportuna a los érganos y las dependencias universitarias que desarrollan
los procesos permanentes de la planificacion.

Generar propuestas de politicas, estrategias, metodologias, instrumentos, para la
formulacidn, seguimiento y evaluacion de la planificacion institucional de corto, mediano y
largo plazo.

Elaborar y coordinar con las instancias respectivas la formulacion y evaluacion de los
planes de corto, mediano y largo plazo, asi como del presupuesto universitario.

Representar a la Universidad en el Subsistema de Planificacion de las Instituciones de
Educacidon Superior Universitaria Estatal.

Mantener un sistema automatizado de informacion institucional integrado, oportuno,
eficiente y confiable, que posibilite realizar analisis e interpretacion de la informacion para
la toma de decisiones institucional.

Desarrollar investigaciones, modelos y metodologias para la distribucion de recursos
presupuestarios y otros, en el ambito de accion de la planificacion.

Dirigir y coordinar investigaciones o estudios prospectivos y de temas de interés
institucional en su area de competencia, con la participacion de las facultades, centros y
sedes regionales, que contribuyan a optimar el Sistema y el Proceso de Planificacion
Institucional de la Universidad Nacional y la toma de decisiones.

Fomentar el sistema de mejoramiento de la gestion institucional necesaria para el adecuado
uso y resguardo del patrimonio de la institucion.

Otras funciones que emanen del Estatuto Organico.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL

Direccion

Unidad de
Apoyoala |g
Gestion

Seccion de ., Seccion de Seccion de
o Seccion de .. . s
Analisis e Gestion Gestion
. Control Interno . . i
Informacidn Estratégica Operativa




FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

DIRECCION DEL AREA DE PLANIFICACION

. Dirigir, planificar, organizar, coordinar y velar por el buen funcionamiento del Area de
Planificacion.

. Elaborar y presentar al Rector el plan operativo anual y rendir cuentas sobre este.

. Ejercer las potestades propias de superior jerarquico del personal que presta sus servicios en
el Area de Planificacion.

. Convocar y presidir las sesiones del Comité Asesor.

. Representar a la Universidad en comisiones u oOrganos establecidos en materia de
planificacion.

. Asesorar a la Rectoria, a las autoridades superiores integrantes del Consejo Universitario,
del CONSACA, asi como todas instancias que conforman el Sistema de Planificacion sobre
temas relevantes en materia de planificacion y otros de su competencia. Otras que se
deriven de las anteriores.

UNIDAD DE APOYO A LA GESTION

Tiene como objetivo brindar apoyo a toda el Apeuna dando al personal las condiciones de
trabajo necesarias para el desarrollo y mejoramiento de su quehacer, incluye entre sus
funciones:

Realizar los tramites administrativos necesarios para el funcionamiento del Apeuna.

Apoyo en materia de tecnologia de informacion y comunicaciones para el quehacer del
Apeuna.

Mantener condiciones de higiene y el ornato en las instalaciones de Apeuna.
Apoyo en la gestion secretarial y de la recepcion.

Realiza la gestion de correspondencia y archivo.



SECCION DE ANALISIS E INFORMACION

Asesora a las autoridades universitarias e instancias institucionales, en los procesos de toma de
decisiones mediante la elaboracion de estudios técnicos especializados en el ambito de la
planificacion y el establecimiento de indicadores en el nivel institucional, considerando la
informacion disponible y generando escenarios futuros.

Sistematiza informacion institucional de manera eficiente y confiable, para su divulgacién en aras
de la transparencia y rendicion de cuentas.

COMPETENCIAS

10.

Asesorar a las autoridades e instancias institucionales en tematicas diversas para la toma de
decisiones.

Disefiar e implementar sistemas de informacién por medio de bases de datos y otras
herramientas tecnoldgicas que permitan dar respuesta a las demandas de informacion.

Elaborar indicadores de seguimiento y evaluacion de los distintos procesos institucionales,
que fomenten la transparencia y rendicion de cuentas.

Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan de Mediano Plazo Institucional
(PMPI), en el marco de los informes de rendicion de cuentas de la Rectoria.

Participar del proceso de seguimiento y monitoreo del Plan Nacional de la Educacién
Superior (Planes).

Desarrollar estudios prospectivos de interés institucional que sirvan de base para los
procesos de toma de decisiones de las autoridades universitarias, de coyuntura, factibilidad,
viabilidad, sostenibilidad financiera y otros de naturaleza técnica, atinentes al Area de
Planificacion.

Mantener un sistema historico de informacion universitaria, a partir de datos suministrados
por diversas fuentes primarias, que permita mejorar los procesos de toma de decisiones y
rendicion de cuentas.

Atender necesidades especificas de informacion internas y externas.

Generar metodologias para la distribucién y correcta utilizacion de recursos institucionales.

Brindar asesoria técnica en el uso de instrumentos y metodologias para el correcto analisis e
interpretacion de informacion.
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11. Apoyar en comisiones institucionales e interinstitucionales en las que se requiera asesoria e
informacién sobre diversos procesos.

12. Asesorar a las autoridades institucionales en los procesos de negociacion del FEES y
negociaciones salariales.

13. Contribuir con el modelo institucional de Gobierno Abierto y Transparencia.

14. Coordinar el proceso de la plataforma tecnoldgica UNA Transparente, con informacion
veraz, confiable e interactiva para la sociedad.

SECCION DE CONTROL INTERNO

Asesorar y facilitar a las autoridades universitarias en la direccion del establecimiento,
funcionamiento, evaluacién y seguimiento de los componentes de Autoevaluacién del Sistema de
Mejoramiento Continuo y Gestion Institucional (Asmcg) y el Sistema Especifico de Valoracion de
riesgos Institucional (Sevri) con el proposito de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

COMPETENCIAS

1. Asesorar a las autoridades universitarias acerca del establecimiento y funcionamiento del
Sevri y Asmcg.

2. Desarrollar e implementar el proceso de Autoevaluacion del Sistema de Mejoramiento
Continuo de la Gestion Institucional (ASMCGI-UNA).

3. Desarrollar e implementar el proceso de seguimiento a las acciones de mejora contenidas en
los informes ASMCI-UNA.

4. Desarrollar e implementar el Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional de
la Universidad Nacional (Sevri-UNA).

5. Desarrollar metodologias de trabajo participativas que permitan impulsar el proceso
ASMCI, su seguimiento y el Sevri-UNA incluyendo sus Seguimientos y Monitoreos.
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6. Desarrollar las propuestas de instrumentacion y materiales requeridos para los procesos de
capacitacion relacionados con el SMCGI-UNA.

7. Dictaminar toda aquella normativa institucional que se genere y actualice a nivel
institucional.

8. Atender cualesquiera otras funciones relacionadas con el tema del SMCGI- UNA.

9. Representar en comisiones institucionales e interinstitucionales en el ambito de la
planificacién estratégica.

SECCION DE GESTION ESTRATEGICA

Asesorar a las autoridades universitarias en la direccion y coordinacién de la planificacion
estratégica a nivel institucional, incluye la elaboracion y definicion de metodologias para la
formulacion de planes de largo y mediano plazo a nivel institucional y los planes estratégicos en los
niveles intermedios.

COMPETENCIAS

1. Coordinar y facilitar técnicamente el proceso de elaboracion y evaluacion de planes
estratégicos de la Universidad Nacional.

2. Dar seguimiento a la estrategia del relevo académico cuando corresponda.

3. Desarrollar metodologias para la formulacion de la planificacion estratégica a nivel
institucional segun su ambito de competencia y de otros temas afines.

4. Realizar estudios prospectivos para la Universidad Nacional, con base en las areas estratégicas
de conocimiento, las prioridades institucionales y las tendencias de desarrollo nacional y

regional.
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5. Capacitar a los responsables de los procesos correspondientes a la planificacion estratégica
universitaria y afines segiin su &ambito de competencia.

6. Elaborar anélisis interno y de entorno de la realidad nacional e internacional.

7. Representar en comisiones institucionales e interinstitucionales en el &mbito de la planificacion
estratégica.

8. Otras funciones que colaboren con la gestion estratégica universitaria.

SECCION DE GESTION OPERATIVA

Asesorar la concretizacion de los Planes de Mediano Plazo, las Politicas y los lineamientos
institucionales en Planes de Corto Plazo, los cuales incluyen ademas de la planificacién fisica la
asignacion de los recursos con que cuenta la institucion.

COMPETENCIAS

1. Coordinar el proceso de planificacion operativa basado en la normativa interna y externa
aplicable.

2. Desarrollar las metodologias e instrumentos necesarios para la formulacion, el seguimiento
y la evaluacion del proceso de planificacion operativa institucional en cada periodo.

3. Proponer cambios y mejoras necesarias en la normativa institucional relacionada con el
tema de planificacion.

4. Coordinar técnicamente el proceso de asignacion presupuestaria, tanto en formulacion
como en ejecucion.

5. Coadyuvar en la concrecién del enfoque estratégico en la planificacion operativa.
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6.

8.

10.

11.

Promover la utilizacion de los resultados de la planificacion operativa como elemento de
realimentacion y mejora de la planificacion estratégica institucional.

Emanar manuales y guias para las instancias que participan en el proceso de planificacion
operativa.

Capacitar y asesorar oportunamente al personal responsable en las instancias universitarias
gue desarrollan el proceso de la planificacion operativa.

Elaborar estudios de investigacion especificos que coadyuven a mejorar el proceso de
planificacion institucional.

Integrar y participar en comisiones institucionales e interuniversitarias, orientadas a
propiciar mejoras en la gestion en el &mbito del proceso de planificacion universitaria.

Dictaminar sobre los instrumentos de cooperacion dentro del &mbito de su competencia, en

lo referente al uso de los recursos y la vinculacion con los planes de corto y de mediano
plazo.
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GLOSARIO

UNA: Universidad Nacional

CONARE: Comision Nacional de Rectores

OPES: Oficina de Planificacién de la Educacion Superior
CU: Consejo Universitario

CONSACA: Consejo Académico

OPUNA: Oficina de Programacion Universitaria
APEUNA: Area de Planificacion

SGE: Seccidn de Gestién Estratégica

SGO: Seccidn de Gestion Operativa

SCI: Seccion de Control Interno

SAIl: Seccién de Analisis e Informacion

FEES: Fondo Especial de la Educacion Superior

PLANES: Plan Nacional de la Educacién Superior

PMPI: Plan de Mediano Plazo Institucional

SMCGI: Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion Institucional

ASMCG: Autoevaluacion del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestién Institucional
SEVRI: Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos Institucional

POAI: Plan Operativo Anual Institucional

POA: Plan Operativo Anual



