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Licenciamiento

Los documentos elaborados por el Centro de Investigacion y Capacitacion en
Administracion Publica (CICAP) de la Universidad de Costa Rica y la INCOP, gozan de
la proteccién de los derechos de propiedad intelectual en virtud de la Ley de Derechos
de Autor y Derechos Conexos, Ley N° 6683. No obstante, ciertos extractos breves de
este documento pueden reproducirse sin autorizacion, con la condicion de que se
mencione la fuente. Para obtener derechos de reproduccion o de traduccidn sobre esta
investigacion se debe solicitar permiso por escrito al INCOP. La violacion de esta Ley
por cualquier persona fisica o juridica serd denominada para sancion penal.

Este documento fue elaborado por el Centro de Investigacion y Capacitacion en
Administracion Puablica de la Universidad de Costa Rica.
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1. Introduccién

La presente propuesta de Manual de Organizacion y funciones se realiza en el marco
del proyecto denominado “Contratacion de Servicios de una Empresa que realice el
Diagnostico de la estructura organizacional actual del INCOP”, especificamente la
etapa IV denominada “Presentacion de propuestas de disefio organizacional”.

La propuesta de Manual de Organizacion y Funciones es elaborada por el CICAP en
total observancia de la legislacion nacional vigente, y en apego al modelo de gestion
por procesos propuesto. Con este manual se pretende plasmar la propuesta formal de
organizacion para el INCOP, donde se definen las éareas funcionales y sus
responsabilidades, asi como los niveles jerarquicos y vinculos de coordinacion
necesarios para soportar los procesos definidos en los tres niveles que recomiendan
las normas internacionales de sistemas de gestion (por ejemplo, 1SO 9001):
estratégicos, sustantivos y de apoyo.

Este manual se ha estructurado en varios apartados segun lo siguiente: objetivos y
metodologia, presentacion del macroproceso propuesto para el INCOP, organigrama
actual, organigrama propuesto y descripcion de las funciones de cada una de las areas
contenidas en la propuesta.
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2. Objetivos y metodologia

En este apartado se indican los objetivos de la etapa del proceso de Fortalecimiento
Integral del INCOP referenciados en este Manual.

2.1. Objetivo General

Disefiar un esquema de estructura organizacional, asi como el respectivo Manual de
Organizacion y Funciones, que tome en cuenta los procesos levantados y los
lineamientos estratégicos de la Institucion, siendo el soporte adecuado para el
despliegue y desarrollo de los procesos de la organizacion.

2.2. Metodologia

Para la elaboracion de la propuesta contenida en el presente informe, se realizaron las
siguientes actividades:
e Revision de documentos existentes tales como normativa, manuales,
procedimientos, reglamentos, normas internas, directrices y similares.
e Levantamiento de inventario de procesos de primer nivel de la institucion
¢ Definicion del mapa de procesos o Macro-proceso organizacional.
¢ Modelizacion de procesos de primer nivel a través de Fichas SIPOC mediante la
realizacion de talleres con los lideres de proceso de la organizacion y el aporte
del equipo consultor.
e Determinacion del nivel de adecuacion de la estructura actual con las demandas
de los procesos soportados en el Informe de actualizacion del Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2019-2022, identificando las brechas existentes.

3. Macroproceso propuesto

Dentro de los seis ejes estratégicos definidos en el Cuadro de Ejes y acciones
estratégicas 2019-2022 para el proceso de fortalecimiento del INCOP se encuentra el
“Desarrollo y Fortalecimiento de la Gestion Institucional para la Calidad”, orientada a
resultados y a la creacion de valor publico.

Con esto se pretende dar una logica integral a las acciones que desarrolla la
organizacién, donde cada uno de los recursos y dependencias se organizan de forma
sinérgica, para lograr la transformacion de los requerimientos de clientes/usuarios de la
organizacién en productos concretos con valor agregado para las partes interesadas
(stakeholders). Esto ademas en clara sintonia con las tendencias en administracion
publica y gestion de la calidad, como la que se presenta en la Carta Iberoamericana de

Calidad en la Gestion Publica y la familia de normas 1SO 9000.
Péagina 4 de 75



Distinto al modelo funcional, el modelo de gestion por procesos parte de la identificacion
del Macroproceso organizacional, y los distintos procesos y subprocesos y finalmente
actividades que lo componen, para posteriormente definir una estructura y distribucion
de recursos apropiados para llevarlos a cabo, de ahi la importancia de conocer el
modelo de Macroproceso previo a adentrarse en la descripcion funcional de la
propuesta estructural.

En el caso del INCOP, el macro-proceso organizacional fue definido en apego a lo
establecido en el marco legal, en especial lo indicado en la Ley N° 1721 Ley de Creacion
del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico (INCOP), de 1953, y sus reformas,
en especial, la Ley N° 8461 Ley Reguladora de la Actividad Portuaria de la Costa del
Pacifico, del afio 2005, asi como por medio de un levantamiento y analisis de productos
y procesos, realizado de forma participativa y conjunta con funcionarios de diferentes
areas de la Institucion.

En adelante, cuando se cite la Ley N° 1721, se entiende que esta integra las reformas
realizadas a la fecha de emision. El texto integro de la Ley, incluyendo sus reformas,
se encuentra disponible en: http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa
/Normas/nrm_texto _completo.aspx?paraml1=NRTC&nValorl=1&nValor2=35569&nVal
0r3=37506&strTipM=TC

A partir de la informacion recopilada, y del analisis de la misma, asi como de las
revisiones y validaciones internas requeridas, se define el macro-proceso de la
organizacion de la siguiente manera:
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Figura 1: Macroproceso propuesto para el INCOP
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Fuente: CICAP-INCOP, noviembre 2019.

Tal como se observa, el macroproceso de la organizacion inicia con los requisitos y
requerimientos establecidos por los ciudadanos, usuarios, clientes y/o partes
interesadas, los cuales se constituyen en las entradas del macroproceso.

En la parte superior de la figura, se observan en primera instancia los procesos

estratégicos de la organizacioén, que son aquellos que definen y verifican las politicas,
estrategias, objetivos y metas de la organizacion.
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Figura 2: Procesos Estratégicos INCOP
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Fuente: CICAP-INCOP, noviembre 2019

Tal como se muestra en la Figura 2, para el INCOP se proponen los siguientes procesos
estratégicos:

a.

Direccionamiento Institucional: Incluye las actividades relacionadas con la
correcta gestion de actividades de Junta Directiva y de la gestion de Gerencia
General con el fin que estas instancias colaboren en el cumplimiento de las
obligaciones estipuladas en la normativa que rige la institucion.

Planificacion Institucional: Comprende las actividades relacionadas con el
analisis prospectivo en materia portuaria, la planificacion estratégica del
desarrollo institucional, la formulacién del plan operativo institucional y del
proyecto de presupuesto para el logro de los resultados establecidos y el analisis
de los riesgos asociados, la gestion del control interno, la gestién integral de
procesos y la transparencia y rendicion de cuentas.

Auditoria Interna: Comprende las actividades relacionadas con los servicios
propios de una auditoria interna, segun las normas y leyes atinentes al ejercicio
de la Auditoria Interna.

Fiscalizacion de operaciones portuarias: comprende las actividades
relacionadas con la auditoria y fiscalizacion de las empresas que cuentan con
contratos de concesion de servicios portuarios, seguin lo establecido por las
normas y leyes atinentes, en especial la Ley N° 1721 Ley de Creacion del INCOP
y sus reformas, en especial la Ley N° 8461 Ley Reguladora de la Actividad
Portuaria de la Costa del Pacifico y la Ley N° 7762 Ley General de Concesién
de Obras Publicas con Servicios Publicos, y lo indicado en los contratos de
concesion vigentes y futuros. Para las terminales gestionadas por el INCOP,
comprende las actividades relacionadas con la elaboracion de estudios
ambientales y de calidad

Gestiéon Juridica: Comprende las actividades relacionadas con la
representacion judicial y extrajudicial del INCOP, la asesoria y consultoria
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juridica, la gestion y resolucion de procedimientos administrativos, y la asistencia
legal a las demas instancias de la Institucion.

f. Mercadeo: Comprende las actividades de investigacion para la definicibn de
nuevos productos y servicios en el contexto de la gestion portuaria, y de la
aplicacion de nuevas tendencias en el desarrollo comunitario.

g. Relaciones Institucionales y Responsabilidad Social: Comprende las
actividades relacionadas con la Cooperacion y relaciones institucionales, la
Comunicacion; interna o externa, y la Responsabilidad Social y Sostenibilidad
de la institucion.

h. Gestion de Tecnologias de la Informacién: Comprende las actividades
relacionadas con la planificacion de las Tecnologias de la Informacion (Tl), la
Gestion de la Seguridad y calidad de la informacion, la construccién, adquisicion
e implementacion de soluciones de Tl, asi como la Gestion del Soporte Técnico
de las TI.

i. Mejora Continua: Incluye las actividades relacionadas con la identificacion de
oportunidades de mejora, atencion de quejas, sugerencias y denuncias de los
usuarios y clientes de la institucion, la evaluacion y medicion de la calidad de los
servicios y el andlisis estadistico para la mejora del desempefio y la eficacia del
sistema de gestidn de calidad.

En cuanto a los procesos de apoyo, el Macro Proceso contempla cinco procesos;
estos procesos de apoyo o “soporte” aportan los insumos y/o recursos necesarios a los
procesos sustantivos permitiendo su despliegue efectivo.

Figura 3: Procesos de Apoyo del INCOP
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- Reclutamiento y seleccién FisICOS

GESTION
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- Gestion del almacenaje central y
ocupacional

Fuente: CICAP-INCOP, noviembre 2019

Como se muestra en la Figura 3, los procesos de apoyo propuestos en el macro-
proceso del INCOP, son los siguientes:
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a. Gestidn financiera: Incluye la gestion de las actividades financieras propias de una
institucidon u organizacion, incluyendo la Gestion Contable, Control Presupuestario,
Gestion de la Tesoreria, la Facturacion. Incorpora ademas actividades propias del
desarrollo de Ingenieria financiera con el fin que este proceso aporte proyecciones de
escenarios financieros basados en informacién técnica y robusta a la alta direccion de
la organizacion para la toma de decisiones relacionadas con la inversién o uso de
recursos financieros.

b. Adquisicion de bienes y servicios: Incluye las actividades relacionadas con la
adquisicion de bienes y servicios, la fiscalizacién de la contratacién administrativa y la
gestion del almacenaje.

c. Gestion de la administraciéon de lainformacion: Incluye la planificacion de la gestion
documental, la gestion documental de archivos de gestion y del archivo central.

d. Gestion del Capital Humano: Incluye las actividades relacionadas con la gestion
ocupacional, el reclutamiento y seleccion, la capacitacion y el desarrollo, la evaluacién
del desempefio, la gestién de la compensacion y de los beneficios, la gestion de las
relaciones humanas y la gestion integral de la salud y la seguridad ocupacional.

e. Gestion de activos fisicos: Incluye las actividades relacionadas con la gestion integral
de los activos fisicos, llamese edificios y/o flotilla vehicular, a lo largo de todo su ciclo de
vida, incluyendo la recepcién, registro, asignacion, custodia, mantenimiento y
disposicion final.

Por dltimo, se presentan los procesos sustantivos de la organizacion, que son
aguellos que concentran las actividades misionales, y donde se producen u originan
servicios que finalmente generan valor a las partes interesadas, ya sea ciudadania,
personas usuarias, instituciones, o “clientes” de los servicios de la Institucion.
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Figura 4: Procesos Sustantivos del INCOP
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Fuente: CICAP-INCOP, noviembre 2019

Los procesos sustantivos propuestos para el INCOP incluyen tres macroprocesos:
Gestion Comercial, Gestion Portuaria y Gestion de Desarrollo de la Provincia de
Puntarenas. Gestidon portuaria se despliega en dos procesos: Gestion de Servicios
Portuarios (administracion de puertos) y Desarrollo y Mantenimiento de Infraestructura
Portuaria; el macroproceso Gestién de Desarrollo de la Provincia de Puntarenas se
despliega en los procesos Promocion Turistica de la Ciudad de Puntarenas y
Construccion de Obras de Desarrollo.

a. Gestion Comercial: El proceso Gestibn Comercial responde a la nueva vision
contenida en el Plan Estratégico Institucional 2019-2022, especificamente en el Eje-
Objetivo estratégico “Sostenibilidad financiera”. Comprende las actividades de
planificacion, ejecucidn, control y seguimiento del Plan de Promocion y comercializacion
del INCOP

b. Gestion de Servicios Portuarios: Comprende las actividades relacionadas con la
gestién de los servicios portuarios a ejecutar en los puertos administrados por el INCOP,
la gestion de la seguridad portuaria y la administracién de los contratos de concesion.

c. Desarrollo y mantenimiento de infraestructura portuaria: Comprende las
actividades relacionadas con el desarrollo de infraestructura portuaria y su
mantenimiento

d. Promocion turistica de la ciudad de Puntarenas: Comprende las actividades

relacionadas con el desarrollo del Plan Estratégico de la Junta Promotora de Turismo
de la Ciudad de Puntarenas.
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e. Construccion de obras de desarrollo: Comprende las actividades relacionadas con la
asignacion de financiamiento para obras de desarrollo en cumplimiento a lo dispuesto
en la Ley 8461, desde la evaluaciébn de propuestas de proyectos, aprobacion y
asignacion de recursos, ejecucion del proyecto, control y seguimiento y, por ultimo,
evaluacién de los proyectos.

4. Organigrama actual
El organigrama actual del INCOP, vigente desde el afio 2012, se presenta en la figura
5!
Figura 5: Organigrama vigente INCOP
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|
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Fuente: INCOP, 2012
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5. Organigrama propuesto

En concordancia con el modelo de gestién por procesos, se define a continuacion la
estructura organizacional necesaria para soportar el adecuado despliegue de los
procesos identificados. Para su diseio se han observado las directrices emitidas por el
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica (MIDEPLAN) para la
elaboracion y disefio de organigramas en el sector publico costarricense (Mideplan,
2007). El organigrama propuesto es el siguiente:

Figura 6: Organigrama propuesto para INCOP

JUNTA DIRECTIVA
SECRETARIA
AUDITORIAINTERNA (— — — — — — — — —| FISCALZADORA DE
CONCESIONES
PRESIDENCIA
EJECUTIVA
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INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

ASESORIALEGAL [~ — — — —|

GERENCIA GENERAL
GESTIONDE | | | _ | TECNOLOGIAS DE LA
PROYECTOS INFORMACION
a OPERACIONES
ADMINISTRACION FINANZAS PORTUARIAS
SERVICIOS UNIDAD TECNICA DE
PROVEEDURIA CONTABILIDAD TESORERIA MUELLE GOLFITO SUPERVISION Y
GENERALES
CONTROL
—
1
CAPITALHUMANO MUELLE
PUNTARENAS MANTENIMIENTO
———
MUELLE QUEPOS
JUNTA PROMOTORA
DE TURISMO

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2019.
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Tal como se observa en la figura anterior, el organigrama propuesto consta de un nivel
politico, unidades asesoras y dos niveles operativos

Dentro del nivel politico se incluyen aquellas dependencias de corte decisorio y
direccionamiento organizacional que conforman las instancias de caracter politico de
la organizacion (color morado). Todas las dependencias catalogadas en este nivel
ademas tienen sus funciones definidas por ley (Ley N° 1721 Ley del Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico (INCOP).

Las instancias asesoras o staff (color amarillo), son aquellas que asesoran
principalmente a las instancias de nivel politico estratégico, pero también despliegan
sus actividades hacia lo interno de la organizacion, no cuentan con autoridad directa
funcional, por su caracter propositivo o asesor, y pueden canalizar a través de un
organo superior estas propuestas, para que este, a su vez, las gire con caracter de
orden o mandato. Algunas de estas instancias como la Auditoria Interna, Planificacion
Institucional y/o Asesoria legal se encuentran ampliamente reguladas por la legislacion
nacional, otras como Secretaria de Fiscalizadora de Concesiones tiene su origen en la
Ley N° 1721 y sus reformas, 8461 y sus funciones estan definidas en base a esta ley.

Para el nivel operativo se han definido 2 niveles, Nivel 1 (color azul) con un mayor
rango de jerarquia y responsabilidad y como nivel inferior, el Nivel 2 (color blanco).

Cabe destacar que, para esta propuesta, se han tomado en cuenta las siguientes
disposiciones contenidas en el documento “Lineamientos generales para
reorganizaciones administrativas”, MIDEPLAN, enero 2013:

e “La menor cantidad posible de niveles jerarquicos flexibilizara la organizacion de
acuerdo con las necesidades cambiantes de la demanda de trabajo y permitira operar
en funcién de un producto o resultado comun para eliminar la rigidez de las jerarquias
tradicionales, y lograr agilidad en la toma de decisiones, ya que existe una mayor
cercania entre el nivel superior —nivel decisorio- y el nivel de ejecucién u operativo. Por
ende, se tiene mayor informacion en el momento oportuno”. (Inciso a) punto 11.
apartado E.2. Lineamientos en el Componente de Estructura)

e Se recomienda denominar para el Nivel Operativo, el nombre de Unidad al nivel
organizacional minimo que se va a representar en una estructura organizacional y se
define como un conjunto de procesos desarrollados por un grupo de personas que
buscan un mismo fin y un Departamento como el conjunto de unidades (inciso c) del
punto 11, apartado E.2. Lineamientos en el Componente de Estructura).

e “La determinacion del nivel asignado a una unidad organizacional no debe guardar
relacion con el cargo o puesto de la persona que ocupe la jefatura. La determinacion del
cargo de la jefatura es competencia de la Direcciébn General del Servicio civil y la
Autoridad Presupuestaria, bajo los procedimientos y métodos debidamente establecidos
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por dichas instancias”. (inciso d) del punto 11, apartado E.2. Lineamientos en el
Componente de Estructura).

6. Descripcion de las dependencias del organigrama propuesto

A continuacion, se detallan cada uno de los componentes del organigrama propuesto
para el INCOP, en un orden de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. Para cada
una de las dependencias se indica el objetivo general, procesos vinculados y funciones:

6.1. Junta Directiva

Para iniciar y tal como se muestra en la siguiente figura, en la parte superior del
organigrama se encuentra la instancia politica denominada Junta Directiva, la cual
cuenta con dos unidades asesoras, Auditoria Interna y Secretaria Fiscalizadora de
Concesiones y la instancia politica Presidencia Ejecutiva a su cargo. A continuacion, se
describe el objetivo general y funciones de cada una de estas dependencias segun lo
indicado en la Ley N° 1721 Ley de Creacion del INCOP y sus reformas y normativa
vinculada.

Figura 7: Junta Directiva

JUNTA DIRECTIVA

SECRETARIA FISCALIZADORA DE

AUDITORIA INTERNA - — — -1 — — — CONCESIONES

PRESIDENCIA EJECUTIVA

Fuente: Elaboracion Propia, noviembre 2019.
Descripcion:

Dependencia de nivel politico, que funge como maxima instancia decisoria del Instituto
y esta integrado por los miembros que designe el Consejo de Gobierno, segun los
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criterios definidos en la Ley N° 1721'. Los deberes y atribuciones de la Junta Directiva
del INCOP se establecen en el articulo 14 de la Ley 1721.

Objetivo General:

Fungir como méaxima instancia decisoria del Instituto cumpliendo con los deberes y
atribuciones establecidas en la Ley N° 1721

Procesos asociados:

Como organo deliberativo participa activamente en los procesos estratégicos
Direccionamiento Institucional, Planificacion Institucional, Auditoria Interna,
Fiscalizacion de Operaciones Portuarias, Gestidon Juridica y en los procesos sustantivos
y de apoyo que requieran latoma de decisiones de la maxima instancia de la Institucion.

Funciones y responsabilidades:

La Ley N° 1721, en su articulo 15, define como deberes y atribuciones de la Junta
Directiva del INCOP?:

a. Dirigir al Instituto, fiscalizar sus operaciones y definir sus politicas
generales.

b. Establecer y fiscalizar las politicas y actividades del Instituto
concernientes a la prestacion de los servicios portuarios y las facilidades
conexas, incluso la atencién de los cruceros y turistas que arriben a los
puertos del litoral pacifico.

c. Fijar pardmetros y fiscalizar que la prestacion de los servicios portuarios
y las facilidades conexas se realicen con base en estandares
internacionales que garanticen su calidad y competitividad.

d. Establecer las politicas econdmicas y financieras del Instituto, procurando
el uso 6ptimo de sus recursos materiales y humanos.

e. Nombrar al gerente general, al auditor general del Instituto y al secretario
fiscalizador de concesiones, y removerlos, por acuerdo de al menos el

1 Articulos 7, 8 y 9 de la Ley N° 1721. Ley de Creacioén del Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico (INCOP)

2 Se incluye transcripcion literal de las atribuciones contenidas en la Ley 1721 (art. 15)
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mismo numero de votos requerido para nombrarlos, salvo en el caso del
auditor general, el cual debera ser removido segun las disposiciones del
articulo 31 de la Ley general de control interno, N° 8292, y sus reformas,
y del articulo 15 de la Ley orgénica de la Contraloria General de la
Republica, N° 7428, y sus reformas.

Aprobar, a mas tardar el ultimo dia de setiembre de cada afio, el
presupuesto general de gastos que le presente el Gerente General e
introducirle las modificaciones que juzgue convenientes. Este
presupuesto debera cefiirse a los porcentajes fijados en un plan financiero
previamente aprobado por la Junta Directiva, en los aspectos de
administracion, operacion, mantenimiento y fondos de reconstruccion o
reserva. En el caso del presupuesto de la Junta Promotora de Turismo de
la Ciudad de Puntarenas, esta remitirA un presupuesto detallado a la
Junta Directiva del INCOP para su aprobacion y esta ultima debera incluir
el contenido econdmico necesario para cumplir los deberes y las
atribuciones, establecidos en el articulo 25 de esta Ley.

Aprobar los presupuestos extraordinarios, los cuales deberan hacerse
con base en los superavits del presupuesto ordinario anual o en las
entradas extraordinarias o adicionales sefialadas concretamente.

Examinar y aprobar todos los balances del Instituto.

Autorizar la publicacién y adjudicar o declarar desiertas o infructuosas las
licitaciones publicas, concesiones y contrataciones que el Instituto deba
hacer para el mejor cumplimiento de sus fines; todo ello de conformidad
con las leyes vigentes.

Aprobar las compras, los finiquitos, las transacciones, los arreglos
judiciales o extrajudiciales y los arrendamientos necesarios para el mejor
logro de los objetivos del Instituto; todo ello mediante el acuerdo de por lo
menos cinco de sus miembros.

Conocer previamente y aprobar o improbar todo acto del gerente general
que impliqgue una obligacion futura del Instituto, excepto las referentes a
previsiones corrientes de mantenimiento calculadas hasta por un afio y
sujetas al presupuesto respectivo.

Aprobar ventas, celebrar empréstitos y constituir gravamenes hasta por
una suma equivalente a cien mil dolares en moneda de los Estados
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Unidos de América (US$100.000,00), por el acuerdo de al menos cinco
de sus miembros. Si la operacion excede de esa suma, debera solicitar
autorizacion de la Asamblea Legislativa.

m. Dictar, reformar y derogar los reglamentos necesarios para el mejor
desarrollo de todos los fines que persigue la Institucion, relativos al
trabajo, la administracion de sus diversas actividades y las tarifas, en
general, sobre todos los servicios que el Instituto preste.

n. Conceder licencia con goce de sueldo o sin él al gerente general, el
asesor juridico, el auditor general y el secretario fiscalizador, de
conformidad con los principios del Estatuto del Servicio Civil, su
Reglamento y la demas normativa aplicable a los casos de los puestos de
auditoria.

fi. Conocer en alzada de las apelaciones que se presenten contra las
resoluciones del gerente o del auditor general y dar por agotada la via
administrativa en todos los casos que no correspondan en forma exclusiva
a la Junta Promotora de Turismo de la Ciudad de Puntarenas.

0. Tomar oportunamente las disposiciones necesarias para que las partes
firmantes en los contratos de concesidén, se ajusten al estricto
cumplimiento de las condiciones, las especificaciones y los plazos
establecidos en el contrato y a las demas obligaciones implicitas en este,
para la explotacion de los servicios concesionados; todo con el fin de
garantizar la seguridad, eficiencia y calidad de los servicios prestados.

Todas las anteriores atribuciones y obligaciones son de caracter mandatorio, por lo que
no se modifican, agregan ni eliminan funciones, y se citan textualmente segun lo
indicado en la Ley de Creacion del INCOP (Ley 1721 y sus reformas).

Secretaria de Junta Directiva

Son funciones de la Secretaria de Junta Directiva, area integrada en la instancia Junta
Directiva, las siguientes:

1. Registro y revision de documentacion interna y externa; para ser incorporados
en la agenda de cada sesion de la Junta Directiva del INCOP.
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6.2.

Preparar las agendas e insumos necesarios para cada sesion de Junta Directiva,
incluyendo la digitalizacion y vinculaciéon de documentos necesarios para cada
sesion, y solicitar al Presidente Ejecutivo su aprobacion con el fin de comunicarla
a los miembros de Junta Directiva previo a la realizacion de las sesiones.

Enviar la convocatoria a los miembros de la Junta Directiva para cada sesion y
confirmar su participacion.

Registrar todo lo que acontece durante las sesiones ordinarias y extraordinarias
de Junta Directiva

Transcribir la grabacion de cada sesion de Junta Directiva.

Elaboracion de los acuerdos con el formato correspondiente, basados en la
transcripcion y notas realizadas durante la sesion. En este paso se realiza la
asignacion de responsables para su ejecucion, los cuales son posteriormente
revisados por el Presidente Ejecutivo para su impresion, firma y comunicacion
interna y externa, mediante correo electrénico, fax y fisico.

Revision, impresion y firma de actas definitivas, para ser remitidas y avaladas a
la Auditoria Interna; a fin de que éstas sean trasladadas a la Instancia
Tecnologias de la Informacion para ser publicadas en la pagina web.

Expedir las certificaciones solicitadas por personal interno o usuarios externos
referentes a documentacion que se mantiene en custodia en la Secretaria de

Junta Directiva; referente a acuerdos, actas y antecedentes, segun corresponda.

Revision y firma de resoluciones finales producto de los acuerdos tomados por
parte de la Junta Directiva.

Auditoria Interna

Descripcion:

Instancia asesora dependiente del nivel politico Junta Directiva, la cual se rige, entre
otras, segun la siguiente normativa asociada:

Ley N.° 7428 — Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica, art 62.
Ley N.° 8292 — Ley General de Control Interno. Cap. IV
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¢ “Normas generales de Auditoria para el Sector Publico”, Contraloria General de
la Republica, 2014
e Ley N°1721 — Ley de Creacién del INCOP y sus reformas

Objetivo General:

Ejerce vigilancia y fiscalizacion constante de todas las dependencias del INCOP, asi
como las demas funciones y atribuciones que le corresponden, de conformidad con la
normativa vigente.

Procesos asociados

Las actividades de la Auditoria Interna se despliegan en el proceso estratégico
Auditoria Interna.

Funciones y responsabilidades:
La Ley N° 1721 establece como funciones del Auditor, y por tanto de la Auditoria
General del INCOP, ademas de las que fije la Junta Directiva, las siguientes:

a. Fiscalizar todas las operaciones y actividades del Instituto, verificando la
contabilidad y los inventarios, realizando arqueos y otras comprobaciones
que estime necesarios; examinar los diferentes balances y estados de
cuentas, comprobarlos con los libros o documentos correspondientes, y
certificarlos o refrendarlos, cuando los encuentre correctos. Los arqueos y
las demas verificaciones que considere convenientes, los realizara por si
mismo o por medio de los funcionarios que designe al efecto. Dicho
funcionario debera actuar con apego a las disposiciones de la Ley general
de control interno, N° 8292.

b. Presentar informes resumidos de sus actividades de inspeccion vy
fiscalizacion a la Directiva, la cual podra solicitarle, si lo creyere conveniente,
el informe completo y cualquier otra informacion sobre sus labores;

c. Comunicar a la Junta Directiva las irregularidades, infracciones o
deficiencias que observare en las operaciones y funcionamiento del Instituto;

d. Hacer las sugestiones, observaciones o recomendaciones que estimare
convenientes, y adoptar las medidas que fueren de su competencia, o
recomendar las que fueren propias de otra autoridad para efectos de
sanciones y correccion de las infracciones que se hubieran cometido;
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e. Levantar las informaciones que le solicite la Junta o la Gerencia, examinar
libremente todos los libros, documentos y archivos del Instituto, y obtener de
los empleados y de la Gerencia los datos e informaciones necesarios para
el buen desempefio de su cargo;

f. Llevar cuidadosamente el estudio y vencimiento de las obligaciones del
Instituto y cuidar de que se cobren oportunamente los créditos vencidos;

g. Asistir alas sesiones de la Junta Directiva, con voz, pero sin voto, y velar por
gue se cumplan estrictamente las resoluciones que ella le encomienda; y

h. Ejercer las demas funciones y atribuciones que le correspondan de acuerdo
con las leyes, reglamentos y demas disposiciones pertinentes.

Todas las anteriores atribuciones y obligaciones son de caracter mandatorio, por lo que
no se modifican, agregan ni eliminan funciones, y se citan textualmente segun lo
indicado en la Ley de Creacion del INCOP (Ley 1721 y sus reformas).

6.3. Secretaria Fiscalizadora de Concesiones
Descripcion:

Instancia asesora dependiente del nivel politico Junta Directiva. La creacion, objetivo,
atribuciones y funciones de la Secretaria Fiscalizadora de Concesiones se rige segun
lo dispuesto en la Ley N° 8461 Ley de Creacion del INCOP y sus reformas.

Objetivo General:

Fiscalizar todos los actos relacionados con la gestion de los concesionarios de puertos
del Pacifico con quien el INCOP decida establecer relaciones, incluyendo desde los
actos preparatorios previos a la contratacion, la gestion de la contratacion, y la
fiscalizacion de la correcta gestion de los acuerdos por parte de los concesionarios.
Tiene caracter de auditoria de gestion con alto componente técnico.

Es responsable ademas de elaborar estudios en materia de desempefio de los
procesos y sistemas de calidad de los servicios, asi como el cumplimiento de las
normas técnicas y ambientales, tanto en las terminales portuarias y servicios otorgados
en concesién, como en los administrados por el INCOP, y elaborar los informes técnicos
derivados de los estudios para ser presentados a Junta Directiva.
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Procesos asociados:

Sus actividades se desarrollan en el proceso estratégico Fiscalizacion de
Operaciones Portuarias

Funciones y responsabilidades

La Ley N° 1721 establece en su articulo 17 bis las funciones a realizar por la Secretaria
Fiscalizadora de Concesiones:

a.

Fiscalizar los actos preparatorios previos a cualquier contratacion,
relacionada con proyectos de concesion, incluso la propuesta del cartel, y
determinar su factibilidad.

Fiscalizar los mecanismos y procedimientos de control y seguimiento, de los
contratos de concesion de gestion de servicios publicos que se suscriban,
refrenden y ejecuten.

Efectuar estudios pertinentes y presentar a la Junta Directiva informes sobre
los procesos y sistemas de calidad de los servicios y el cumplimiento de las
normas técnicas y ambientales, tanto en las terminales portuarias y servicios
otorgados en concesion, como en los administrados directamente por el
INCOP.

Analizar la informacion presentada por los concesionarios: informes de
avance en la gestibn ambiental; informe de cumplimiento del Plan de
mantenimiento y normas de calidad; informacion estadistica, contable, y
cualquier otra necesaria para garantizar la efectiva fiscalizacion sobre los
contratos de concesion.

Evaluar los manuales de calidad y medio ambiente que presenten los
concesionarios, y emitir las recomendaciones correspondientes a la
administracion.

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por los
concesionarios. En el desempefio de dicha labor deberad confeccionar,
periddicamente, un informe exhaustivo sobre el cumplimiento de todas las
obligaciones contractuales y extracontractuales de las partes, con indicacion
precisa de los eventuales incumplimientos, sus causas, sus eventuales
consecuencias y/o sus perjuicios para las partes y el Estado costarricense;
asimismo, emitira un informe como minimo cada seis meses.
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g. Velar por la correcta realizacion de las inspecciones y auditorias, de acuerdo
con lo dispuesto por la legislacion vigente, los carteles de licitacion y los
contratos de concesion.

h. Evaluar los estudios técnicos que presenten los concesionarios y la
administracion, cuando esta considere que existen razones de interés
publico que justifican prorrogar el plazo de una concesion.

i.  Concurrir a las reuniones de la Comision Técnica de Conciliacion, la cual se
encarga de resolver las controversias que se produzcan con motivo de la
interpretacion o aplicacion de los contratos y de todo lo relativo a seguros,
dafos e indemnizaciones.

j. Fiscalizar el desarrollo de la resolucion de las disputas y el arbitraje que se
susciten en la ejecucion de los contratos de concesion.

k. Gestionar, ante la administracién, la ejecucion de las acciones necesarias
para garantizar la continuidad de los servicios en caso de suspension,
resolucién anticipada o finalizacion de la concesion.

I. Efectuar las inspecciones que considere oportunas, en cualquier fase de la
ejecucion contractual.

m. Remitir, semestralmente, copia de los informes que realice a la Junta
Directiva y al gerente general, asi como a la Auditoria General del INCOP y
a la Contraloria General de la Republica.

n. Solicitar a la Gerencia General, mediante un informe justificado, la
contratacion periédica de firmas consultoras especializadas para que
realicen periédicamente evaluaciones de los servicios portuarios, en cuanto
al cumplimiento de los estandares internacionales para puertos de tamafio y
volimenes de pasajeros y de carga similares.

A. Efectuar todas las otras funciones de fiscalizacion que contribuyan a asegurar
los principios de transparencia, publicidad y legalidad de los actos y
procedimientos de contratacion administrativa, dirigidos al otorgamiento y/o
al cumplimiento de concesiones.

Todas las anteriores atribuciones y obligaciones son de caracter mandatorio, por lo que
no se modifican, agregan ni eliminan funciones, y se citan textualmente segun lo
indicado en la Ley de Creacion del INCOP (Ley 1721 y sus reformas).
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6.4. Presidencia Ejecutiva

Dependiendo directamente de la Junta Directiva, se encuentra la instancia politico
estratégica denominada Presidencia Ejecutiva, la cual cuenta con tres instancias
asesoras: Planificacion Institucional, Proyeccion Institucional y Asesoria Legal. Su
organizacién se muestra en la siguiente figura:

Figura 8. Presidencia Ejecutiva y sus dependencias directas

PRESIDENCIA EJECUTIVA

PLANIFICACION INSTITUCIONAL — — — — —+ — —] PROYECCION INSTITUCIONAL

ASESORIA LEGAL _ — — —

GERENCIA GENERAL

Fuente: Elaboracion Propia, marzo 2019.
Objetivo General:
Velar por que se ejecuten las decisiones tomadas por la Junta Directiva, la cual preside,
y coordinar internamente la funcion del Instituto, asi como las acciones de este con los
demas entes y 6rganos publicos.
Proceso(s) Asociado(s):
Como funcionario de mayor jerarquia de la organizacion, el Presidente Ejecutivo y, por

tanto, la Presidencia Ejecutiva, tiene injerencia en el establecimiento de los
lineamientos y guia para el despliegue de los procesos estratégicos.
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Funciones y responsabilidades:

LalLey N°1721, en su articulo 8, establece como deberes y atribuciones del Presidente
Ejecutivo:

a)

b)

e)

Ocupar la posicion de mayor jerarquia del Instituto en representacion del Poder
Ejecutivo.

Presidir la Junta Directiva del Instituto.

Velar por que se ejecuten las decisiones tomadas por la Junta Directiva y
coordinar internamente la accion del Instituto, asi como las acciones de este con
los demas entes y 6rganos publicos.

Cumplir sus funciones a tiempo completo y con dedicacién exclusiva, por lo que
no podra desempefiar otro cargo publico ni ejercer profesiones liberales.

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Instituto, con el caracter de
apoderado generalisimo.

Todas las anteriores atribuciones y obligaciones son de caracter mandatorio, por lo que
no se modifican, agregan ni eliminan funciones, y se citan textualmente segun lo
indicado en la Ley de Creacion del INCOP (Ley 1721 y sus reformas).

Més alla de los deberes y atribuciones indicadas en la Ley 1721, corresponde al
Presidente Ejecutivo:

1.

Propiciar las relaciones con entes nacionales e internacionales, publicos o
privados, que permitan al Instituto alcanzar sus objetivos estratégicos
propuestos.

Dirigir la gestion de convenios a realizar con entes nacionales e internacionales,
publicos o privados

Promover, en las mas altas instancias, la imagen corporativa del Instituto que
permita el desarrollo portuario del Litoral Pacifico

Liderar las acciones para la definicion de la estrategia institucional, incluyendo
entre otros los planes estratégicos de desarrollo y modernizacién portuaria, plan
de mercadeo institucional, planes de desarrollo para la provincia de Puntarenas,
planes de desarrollo de infraestructura u obras de desarrollo y similares.
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6.5. Planificacion Institucional
Descripcion:

Instancia asesora dependiente de la unidad de nivel politico Presidencia Ejecutiva; no
presenta subdivisiones. La normativa asociada esta establecida entre otras:

e Leyes de la Administracion Financiera y Presupuestos Publicos

e Ley Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos
8220 y su Reforma Ley 8990 y su Reglamento

¢ Normas técnicas sobre presupuesto publico N-1-2012 DC-DFOE emitidas por la
Contraloria General de la Republica

¢ Normas establecidas por Ministerio de Planificacion MIDEPLAN

Objetivo General:

Dirigir e integrar el proceso de Planificacion institucional del INCOP, mediante una labor
continua de coordinacién, asesoria y acompafiamiento a las unidades administrativas.
Asimismo, asesorar a las instancias directivas y demas areas de la organizacion sobre
los temas de su experticia, a fin de mejorar la labor organizacional.

Proceso(s) asociado(s):
Sus actividades se desarrollan en el proceso estratégico de Planificacion Institucional
Funciones y responsabilidades:

1. Dirigir los procesos de planificacion del INCOP dentro de los lineamientos,
metodologias y procedimientos establecidos por el Sistema General de
Planificacion (SNP).

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Dirigir y coordinar los procesos de seguimiento y evaluacién del cumplimiento
organizacional de las politicas y metas establecidas en los instrumentos de
planificacion organizacional, en especial Plan Estratégico, Plan Operativo Anual
y del Presupuesto institucional.
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4. Formular los planes estratégicos atendiendo y tomando en cuenta los
lineamientos, metodologias y procedimientos emitidos por MIDEPLAN.

5. Elaborary proponer a la Presidencia Ejecutiva el Plan Operativo Anual y verificar
su incorporacion en la formulacion de los presupuestos organizacionales.

6. Apoyar a las autoridades en las actividades de transparencia y rendicion de
cuentas, con inclusion de la elaboracion de memorias e informes que fomenten
mayor transparencia ante las partes interesadas

7. Proponer iniciativas de evaluacion que sirvan para analizar los efectos de las
estrategias y de las politicas que han sido implementadas e impulsar medidas
de mejoramiento continuo de la planificacion institucional.

8. Monitorear y evaluar el disefio y redisefio de los procesos de la organizacion,
para asegurar una adecuada gestion organizacional en cumplimiento a las
funciones y disposiciones normativas establecidas.

9. Mantener actualizados registros sobre informacién y estadisticas de la gestion
estratégica organizacional, incluyendo la generacion de estandares vy
parametros que sirvan de insumos para la formulacion y ejecucion de la gestion
organizacional y para la evaluacién de sus resultados e impactos.

10.Apoyar a la Presidencia Ejecutiva en la realizacion de labores de control interno
y valoracion de riesgos, en concordancia con la planificacion institucional y
conforme a las directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica y
Poder Ejecutivo.

11.Establecer y coordinar acciones de capacitacion institucional en aspectos de
Planificacion y Control Interno.

12.Formular un programa de implementacion del Sistema de Control Interno
Organizacional considerando las particularidades de sus componentes
funcionales.

13.Coordinar, procesar y divulgar la informacion relativa a riesgos y los resultados
de las autoevaluaciones gue estan incluidas dentro del proceso de valoracion de
riesgos del Sistema de Control Interno de la organizacion.

14.Coordinar, procesar y divulgar la informacion relativa a directrices, érdenes,
acuerdos, disposiciones y recomendaciones que emitan en el ambito de su
competencia, tanto internos y externos.
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15.Elaborar, o colaborar en la realizacién, de aquellos informes que establezca la
normativa vigente o que definan las instancias superiores de la Institucion , que
permitan ante las partes interesadas mantener procesos, de transparencia y de
rendicion de cuentas, como pueden ser informes de control y seguimiento del
Plan Estratégico, estado del sistema de gestion de la calidad, informes de
gestion fisica y financiera, informes de cumplimiento de planes de trabajo,
informe de labores, informes del estado de ejecucion de proyectos o similares.

16.Coordinar y apoyar el proceso de inscripcién de proyectos institucionales en el
Banco de Proyectos de Inversion Pablica del MIDEPLAN.

17.Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por Auditoria Interna e informar
semestralmente a la Presidencia de la Republica sobre su atencién por parte de
la administracion del instituto.

18.Asesorar y apoyar a las demas areas de la Instituciéon en los asuntos de su
competencia.

6.6. Proyeccién Institucional
Descripcion:

Instancia asesora dependiente de la unidad de nivel politico Presidencia Ejecutiva; no
presenta subdivisiones.

Objetivo General:

Colaborar con la Presidencia Ejecutiva en la proyeccién de la imagen institucional
mediante la ejecucion de actividades relacionadas con la cooperacion y/o las relaciones
interinstitucionales, incluyendo entre otras la gestiébn de las relaciones con entes
nacionales, internacionales, publicos o privados y la comunidad, la gestion y
materializacion de los convenios a realizar con entidades para la proyeccion de la
institucion, la comunicacion interna y externa, la gestion de la responsabilidad social y
sostenibilidad institucional materializado en el Plan de Responsabilidad Social.

Lidera también la materializacion del Plan de Marketing Institucional con base a los
criterios definidos por la Presidencia Ejecutiva y en cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Péagina 27 de 75



Proceso(s) asociado(s):

Sus actividades se desarrollan en el proceso estratégico Relaciones Institucionales y
Responsabilidad Social y Mercadeo

Funciones y responsabilidades:

1.

Colaborar con la Presidencia Ejecutiva en la gestion de las relaciones con entes
nacionales e internacionales, publicos o privados, que permitan alcanzar los
objetivos definidos por la institucién en su planificacion estratégica.

Gestionar las actividades propias necesarias para la gestion de convenios entre
el INCOP y partes interesadas, segun las indicaciones y acuerdos alcanzados
por la Presidencia Ejecutiva con estas.

Ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de los acuerdos alcanzados
por la Junta Directiva que le sean delegados por parte de la Presidencia
Ejecutiva y tengan relacion con las relaciones institucionales del INCOP con
partes interesadas.

Garantizar una adecuada gestion de la comunicacion interna y externa de la
organizaciéon que permita a las partes interesadas, internas o externas a la
organizacién, conocer el alcance de los proyectos a realizar por el INCOP, ya
sean de desarrollo de infraestructura de puertos, mejora de infraestructura, de
promocion turistica, y similares derivados de los objetivos institucionales.

Gestionar la elaboracion y materializacion del Plan de Responsabilidad Social,
incluyendo todas las etapas derivadas del disefio, planificacion, ejecucion,
control y seguimiento y evaluacion.

Gestionar la elaboracién y materializacion del Plan de Marketing Institucional del
INCOP, incluyendo todas las etapas derivadas del disefio, planificacion,
ejecucion, control y seguimiento y evaluacion.

Desarrollar herramientas para realizar una adecuada gestién de propuestas de
Innovacion y mejora de los servicios que brinda el INCOP y promover el

desarrollo de nuevos servicios

Apoyar a las demas instancias del Instituto en el establecimiento de mecanismos
para la puesta en marcha, monitoreo y evaluacion de los resultados de las
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propuestas de mejora o de los nuevos servicios implementados por el INCOP,
de tal manera que se asegure su sostenibilidad.

9. Desarrollar y promover mecanismos de relacion con la ciudadania que permita
la transparencia institucional y el acceso a la informacién publica®

6.7. AsesoriaLegal
Descripcion:

Instancia asesora dependiente de la unidad de nivel politico Presidencia Ejecutiva; no
presenta subdivisiones.

Objetivo General:

Proporcionar adecuada y oportuna asesoria juridica para que las actividades de la
administracion del INCOP sean conformes con el ordenamiento juridico y se encuentre
siempre dentro del bloque de legalidad. Le compete atender los procesos judiciales que
involucren a la organizacion, el visto bueno a los procesos de contratacion
administrativa, y ejecutar las actividades que en materia juridica traslade la Junta
Directiva, Presidencia Ejecutiva, Gerencia General e instancias del INCOP.
Proceso(s) asociado(s):

Sus actividades se desarrollan en el proceso estratégico denominado Gestidn Juridica

Funciones y responsabilidades:

La Ley N° 1721, en su articulo 17, establece como deberes y atribuciones del asesor
juridico, y por tanto de la Asesoria Legal:

a. Asesorar, a la Junta Directiva y a la Gerencia General, con el fin de asegurar la
transparencia y legalidad de los actos que ellos acuerden o ejecuten.

b. Redactar los proyectos de acuerdos y resoluciones que le soliciten los érganos
indicados en el inciso anterior4.

3 El Decreto Ejecutivo 40200 y Circular Presidencial 073 establece por ejemplo la figura del Oficial de
Acceso a la Informacion
4 En referencia a los acuerdos emanados por la Junta Directiva o Gerencia General
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C.

Revisar los proyectos de ley y los decretos ejecutivos directamente relacionados
con la funcién portuaria, e informar a los superiores cuando en ese estudio se
detecten roces de constitucionalidad o legalidad.

Rendir el criterio legal respectivo sobre las consultas de caracter juridico de las
distintas dependencias del Instituto.

Cumplir todas las funciones propias de su cargo, definidas por el Reglamento
organico y la Junta Directiva del Instituto.

Todas las anteriores atribuciones y obligaciones son de caracter mandatorio, por lo que
no se modifican, agregan ni eliminan funciones, y se citan textualmente segun lo
indicado en la Ley de Creacion del INCOP (Ley 1721 y sus reformas).

Méas alla de las funciones y atribuciones indicadas en la Ley de Creacion del INCOP, le
corresponden a Asesoria Legal:

1.

Proponer a la Presidencia Ejecutiva las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para mejorar la gestion de los procesos de gestion juridica
de la Institucion.

Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

Brindar asesoria juridica a las unidades administrativas de la organizacion, en
asuntos estrictamente relacionados con el accionar organizacional

Elaborar, a solicitud las areas sustantivas y con el visto bueno de la Presidencia
Ejecutiva, los documentos que formalicen los contratos que la organizacion
desea suscribir, los cuales seran presentados posteriormente a Junta Directiva
para su aprobacion. Para la elaboracion de los contratos contara con el apoyo
técnico de las areas sustantivas.

Elaborar los pronunciamientos legales que le sean solicitados por las instancias
superiores de la organizacion.

Participar de manera activa en la elaboracién de convenios / contratos que
realice la organizacion y revisar su correspondencia con la normativa legal
vigente.
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7. Participar activamente en los procedimientos de Contratacion Administrativa,
segun la normativa vigente y dar el visto bueno a los contratos relacionados con
esta materia.

8. Participar, a solicitud de la administracion, en los procesos administrativos
disciplinarios, como 6rgano encargado de realizar las investigaciones sobre
el(los) hecho(s) denunciado(s).

9. Asesorar y participar en la elaboracion de reglamentos o manuales del INCOP,
verificando el cumplimiento del marco normativo, de modo que con su aplicacién
final no se contravenga el ordenamiento juridico, sino que dichos instrumentos
coadyuven con la ejecucion y consecucion de los fines y principios de la INCOP.

10.Analizar, en forma rutinaria, las iniciativas y gestiones que se tramitan en la
Asamblea Legislativa y otras instancias estatales y politicas como base para
asesorar y emitir las recomendaciones que procedan respecto de aquellos temas
gue puedan afectar los intereses organizacionales.

11.Atender, asesorar, coordinar y girar las instrucciones que correspondan a nivel
administrativo, en relacion con las sentencias y resoluciones judiciales,
provenientes de diversas autoridades judiciales, como la Sala Constitucional,
gue son de obligada observancia por la Institucion y los variados 6rganos que la
conforman

12.Atender los procesos judiciales y apersonarse en procesos judiciales
relacionados con juicios donde se vea involucrada la Institucién. Plantear las
acciones judiciales que se requieran en resguardo de los servicios e intereses
de la organizacion, asi como realizar las defensas correspondientes a ese nivel,
cuando la Institucién es demandada por diferentes personas.

13.Representar a la Institucion ante las instancias administrativas y judiciales que
corresponda, segun el asunto a tratar.

14.Revisar la documentacion presentada para la elaboracion de contratos
interinstitucionales o contratos con terceros y emitir el aval correspondiente.

15.Mantener un registro actualizado de la normativa vigente que afecte a las
dependencias o acciones a desarrollar por el INCOP.
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6.8. Gerencia General

Dependencia de nivel politico, que funge como maxima instancia administrativa de la
Institucion, segun lo estipulado en el articulo 5 de la ley N° 1721

Descripcion:
La Gerencia General cuenta con tres instancias subordinadas de nivel operativo 1:
Administracion, Finanzas y Operaciones Portuarias, y con una instancia asesora:

Tecnologias de la Informacion. Su organizacion se muestra en la siguiente figura.

Figura 9: Gerencia General y sus dependencias directas

GERENCIA GENERAL

TECNOLOGIAS DE LA

GESTION DE PROYECTOS — — — 7T — — INFORVACION

ADMINISTRACION FINANZAS OPERACIONES PORTUARIAS

[

PROVEEDURIA SERVIAOS GENERALES CONTABILIDAD TESORERIA MUELLE GOLFITO

UNIDAD TECNICA DE
SUPERVISION Y CONTROL

——

[ 1

CAPITAL HUMANO

MUELLE PUNTARENAS MANTENIMIENTO

—

MUELLE QUEPOS

Fuente: Elaboracion Propia, noviembre 2019.
Objetivo General:

Gestionar de manera adecuada la administracion del INCOP, ejecutando los acuerdos
emitidos por la Junta Directiva y cumpliendo con los planes estratégicos y operativos
definidos. Debe, ademas, gestionar eficientemente los recursos de la Institucion,
buscando generar entre los funcionarios un entorno ético y proactivo de mejora continua
para el cumplimiento de las funciones encomendadas por ley que generen valor publico.

Proceso(s) Asociado(s):
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Como jerarca administrativo de la institucion participa de forma activa y directa en la
totalidad de los procesos sustantivos y de apoyo de la institucion, asi como en los
procesos estratégicos Direccionamiento Institucional, Gestion de Tecnologias de la
Informacién y Mejora continua.

Funciones y responsabilidades:

La Ley No 1721 establece en el articulo 16 las siguientes funciones y responsabilidades
de la Gerencia General:

a. Ejercer la representacién administrativa, legal, juridica y extrajudicial de la
Institucion como Apoderado General;

b. Nombrar y remover el personal del Instituto, conceder licencias, imponer
sanciones, asi como ejercer todas aquellas facultades que, como Gerente y
de conformidad con las leyes y reglamentos, le correspondan en relacién con
los empleados. No podra nombrar a los que estuvieren ligados por
parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado o de afinidad hasta el
segundo grado, inclusive, con los miembros de la Junta Directiva, con el
Gerente y con el Auditor. No sera causal de remocion de un empleado el
hecho de que, con posterioridad a su designacion, se nombre en dichos
cargos a una persona que con él tenga el parentesco mencionado o que
llegue a ser pariente por afinidad de cualquiera de dichos funcionarios;

c. Ejecutar o hacer ejecutar los acuerdos y resoluciones que dicte la Junta
Directiva. Si estima que son contrarios a las disposiciones legales o a los
intereses de la Institucion, debera presentar por escrito sus observaciones
dentro de los ocho dias siguientes a aquel en que se dictaron. En caso de
insistencia de la Junta Directiva, dard cumplimiento a lo resuelto y quedara
exento de responsabilidad por esta causa;

d. Velar por la buena marcha y coordinacion de los diferentes Departamentos
del Instituto, cuya Jefatura Superior desempefia; por la eficiente
administracion de las inversiones y por el fiel cumplimiento de esta ley y sus
reglamentos, dando cuenta a la Junta Directiva de las irregularidades que
ocurran;

e. Presentar a la Junta Directiva una memoria sobre la marcha y situacion
econdémica de la Institucién y las labores realizadas durante el anterior
semestre;

f. Presentar anualmente a la Junta Directiva el Presupuesto de Ingresos y
Egresos conforme a un plan financiero y otro de trabajo previamente
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aprobados por la Junta, en cuya elaboracion deberan haber intervenido el
Consejo Consultivo® y el Auditor y vigilar su ejecucion;

g. Girary endosar cheques, aceptar, girar y endosar letras, conjuntamente con
el Auditor hasta por la suma que fije la Junta Directiva; y

h. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva con voz, pero sin voto.

Adicionales a las funciones definidas en la Ley N° 1721, se establece como funciones
de la Gerencia General:

1. Garantizar que las instancias de la institucion responsables, o aquellas

instancias externas que el Instituto designe, materialicen las actividades
derivadas de la Planificacion Estratégica institucional a través de los procesos
institucionales definidos o mediante la gestion de proyectos especificos,
informando de su avance a la Presidencia Ejecutiva y Junta Directiva

Monitorear los resultados de la gestion de Ingenieria Financiera con el fin de
fundamentar toma de decisiones y cursos de accion tomando en cuenta los
escenarios analizados

Liderar la implantacion y funcionamiento del Sistema de Gestién de Calidad de
la Institucion.

4. Asegurar el funcionamiento 6éptimo de los procesos de la institucion.

Se establece Comercial como una funciéon de la Gerencia General, la cual realizara las
siguientes acciones:

1. Gestionar con las areas operativas de la organizacion la ejecucion de las

actividades derivadas de los planes de mercadeo institucional, controlando su
correcta ejecucion y cumplimiento.

Evaluar el cumplimiento y resultado de las actividades comerciales desarrolladas
por el Instituto, y trasladar a las instancias decisorias de la institucion, propuestas

5 Consejo Consultivo: instancia asesora de la Gerencia General y de la Junta Directiva formado por el
Gerente General, el Auditor, los Jefes de Departamento, un representante de la Junta Directiva y un
delegado de los trabajadores del INCOP (art 22, Ley 1721)
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de mejora o implementacién de nuevos productos y servicios con el fin de
integrarlas en el catalogo de productos y servicios de la institucion.

3. Garantizar que los productos y servicios que ofrece la institucion se elaboren de
manera adecuada y con el nivel de calidad convenido, satisfaciendo los
requerimientos especificos de los clientes y otras partes interesadas.

6.9. Gestion de Proyectos
Descripcion
Instancia asesora de la Gerencia General; no presenta subdivisiones

Objetivo General

Ser la instancia responsable de la gestion integral de los proyectos a realizar por el
Instituto en cumplimiento de la planificacion estratégica, fungiendo como Oficina de
Gestidon de Proyectos (PMO, o Project Management Office), garantizando el maximo
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros, tecnoldgicos y de
comunicacién en el desarrollo de los proyectos a ejecutar por la organizacién, ya sean
gestionados a lo interno de la organizacién o por entidades externas.

Procesos asociados

Sus actividades se encuentran inmersas en los procesos sustantivos que requieran la
gestion de proyectos, en especial, Construccion de Obras de Desarrollo y Desarrollo
de Infraestructura Portuaria.

Funciones y responsabilidades:

1. Gestionar de manera eficaz la planificacién de los proyectos a realizar por el
Instituto, contemplando entre otros insumos de informacion los recursos
necesarios para su ejecucion (humanos, materiales, financieros, tecnolégicos y
similares), la priorizacion de tareas, calendarizacion o definicién de plazos.

2. Analizar la informacion financiera relacionada con la planificacion de proyectos,
en especial, la distribuciéon y asignacion de recursos, la elaboracion de
presupuestos y la cuantificacion de los posibles riesgos, con el fin de presentar
esta informacion ante las instancias decisorias de la institucion, permitiendo una
adecuada toma de decisiones basada en datos.
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Coordinar la participacion y aporte de las diferentes instancias, ya sean internas
0 externas a la organizacion, en las actividades propias del proyecto donde estas
instancias estén involucradas.

Controlar de manera minuciosa el correcto desarrollo de los proyectos,
monitoreando el cumplimiento de la normativa relacionada, la ejecucion de todas
las actividades definidas en la planificacién del proyecto y el uso adecuado de
los recursos, y en general, el cumplimiento de los objetivos de cada etapa en
tiempo, costo y calidad.

Gestionar de manera eficaz la resolucién de las incidencias derivadas de la
ejecucion de los proyectos.

Garantizar la estandarizacion en la gestion de proyectos, reducir duplicidades y
optimizar el aprovechamiento de los recursos.

Presentar regularmente ante las instancias decisorias de la Institucidon informes
de ejecucion de los proyectos, indicando tanto el cumplimiento de las fases
proyectadas como de sus desviaciones y afectaciones (plazo, presupuesto y
similares).

Documentar toda la informacion relacionada con la planificacién, ejecucion,
control y seguimiento y evaluacion de los proyectos, buscando la mejora
continua de los procesos.

Evaluar el desempefio de los actores externos que la institucién decida involucrar
en la gestion de proyectos, por ejemplo, Fideicomisos y similares.
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6.10. Tecnologias de la Informacién
Descripcion
Instancia asesora de la Gerencia General; no presenta subdivisiones.

Objetivo General

Coordinar las actividades relacionadas con la planificacion de la estrategia tecnolégica
a desarrollar por el INCOP, asi como la definicion de sistemas para la seguridad de la
informacion, definicion de lineamientos para la adquisicion, administracion y
mantenimiento de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion. De igual manera,
asesora a la Administracion Superior en las materias de su competencia.

Procesos asociados

Sus actividades se encuentran inmersas en el proceso de apoyo de Gestion de
Tecnologias de la Informacion

Funciones y responsabilidades:

1. Proponer a la Gerencia General, Presidencia Ejecutiva y Junta Directiva las
politicas, estrategias y lineamientos que considere necesarios para mejorar la
gestion de las tecnologias de la informacién y comunicacion de la Institucion, en
concordancia con los objetivos, misién, vision y planeacion estratégica
institucional y con los avances tecnoldgicos disponibles, segun las posibilidades
institucionales. La propuesta se materializara dos instrumentos de planificacién,
uno estratégico (Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién) y otro tactico
donde se plasmaran los proyectos a desarrollar para la implementacién de
nuevas Tecnologias de la Informacion (Plan Tactico de Tecnologias de la
Informacion)

2. Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de tecnologia de la informacion
gue requiera la Institucion, conforme a las necesidades planteadas por las areas
usuarias y definidas en el plan estratégico y tactico aprobado.

3. Establecer politicas, normas y procedimientos para la utilizacion vy

aprovechamiento de los recursos y servicios de tecnologias de la informacion,
asi como de la seguridad de la informacion.
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4. Someter a la aprobacion de la Gerencia General o Junta Directiva los estudios y
proyectos, disposiciones, normas, politicas, programas, presupuestos y
lineamientos de caracter general, que se elabore en materia de Tecnologias de
la Informacion y de la Comunicacion.

5. Coordinar, formular o asesorar en la determinaciéon de especificaciones técnicas
y estrategias para la adquisicion de bienes y servicios de TIC.

6. Participar en el proceso de analisis, aprobacion o rechazo de toda solicitud de
compra o0 adquisicion de recursos relacionados con TIC, brindando la
recomendacion técnica al responsable de la instancia solicitante para la toma de
decision correspondiente.

7. Colaborar con Gerencia General, Presidencia Ejecutiva y las areas sustantivas
de la organizacion en el desarrollo de proyectos de investigacion que faciliten la
implementacion de avances tecnoldgicos 0 mejores practicas nacionales o
internacionales.

8. Dictar e instituir los sistemas y medidas de seguridad informatica, utilizando las
mejores practicas nacionales o internacionales, que permitan garantizar la
confidencialidad, integridad y respaldo de la informacion institucional
almacenada en las plataformas de computo usadas en la Institucion.

9. Procurar el adecuado funcionamiento de la infraestructura tecnolégica
informéatica de la INCOP.

10. Gestionar la atencion de incidentes de los usuarios de los servicios informaticos,
con el fin de garantizar la continuidad operativa de los procesos.

6.11. Administracion

Tal y como se muestra en la siguiente figura, dependiendo directamente de la instancia
politica Gerencia General, se encuentra en el nivel operativo 1 Administracion
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Figura 10: Administracién y sus dependencias directas

ADMINISTRACION

PROVE EDURIA SERVICIOS GENERALES

——

CAPITAL HUMANO

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2019
Descripcion

Instancia de nivel operativo 1, dependiente de la unidad de nivel politico Gerencia
General, se subdivide en tres instancias de nivel operativo 2: Proveeduria, Servicios
Generales y Capital Humano.

Objetivo General

Gestionar de una manera eficiente el adecuado acceso a los recursos humanos y
materiales necesarios para el despliegue de los procesos sustantivos y el
aseguramiento de la calidad de los resultados institucionales.

Procesos asociados

Lidera y participa activamente en los procesos de apoyo denominados Adquisicion de
Bienes y Servicios, Gestion de Activos Fisicos, Gestion del Capital Humano, Gestion
de la Administracion de la Informacién. Es también la instancia responsable de la
adecuada implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad a lo
largo y ancho de la institucion; tiene una relacion directa con las actividades contenidas
en el proceso estratégico denominado Mejora Continua.

Funciones y responsabilidades
1. Proponer a la Gerencia General las politicas, estrategias y lineamientos que

considere necesarios para mejorar la gestion de los procesos de apoyo
administrativos de la Institucion.
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2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las &reas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Administrar el sistema de Gestion de Calidad, garantizando el adecuado
despliegue del mismo entre las instancias de la organizacion

4. Planificar, organizar, coordinar y controlar la gestion de la Institucion relacionada
con la administracién de los recursos fisicos y el apoyo logistico a sus
actividades sustantivas.

5. Garantizar la adecuada administracion de los recursos fisicos de la Institucion y
la prestacion del apoyo logistico necesario para el buen desarrollo de las
actividades sustantivas del mismo.

6. Definir lineamientos especificos, conjuntamente con los responsables de las
instancias de nivel operativo 2, para propiciar el adecuado desarrollo de los
procesos técnicos bajo su administracion, conforme al objetivo del area.

7. Proponer politicas a la Gerencia General, y establecer acciones dirigidas a la
adecuada gestion y desarrollo del capital humano del Instituto, que propicien un
clima apropiado y una cultura organizacional orientada hacia el logro de la
calidad

8. Establecer las politicas y proponer a la Gerencia General las acciones orientadas
a la administracion y uso de los activos fisicos a utilizar por los funcionarios de
la institucion, en especial, de la flotilla de vehiculos del Instituto.

9. Establecer las politicas y proponer a la Gerencia General y controlar las acciones
orientadas a la adquisicion y distribucién de los bienes y servicios necesarios
para brindar un apoyo logistico eficaz y eficiente a las areas sustantivas y
administrativas de la Institucion.

10.Establecer las politicas y proponer a la Gerencia General y controlar las

actividades orientadas al mantenimiento y proteccion de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto arrendados o en préstamo a terceros

Se establece Archivo Institucional como una funcién de Administraciéon, la cual
realizara las siguientes acciones:
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Proponer las politicas, estrategias y lineamientos que considere necesarios para
mejorar la gestion documental de la Institucion.

Emitir los criterios técnicos y disefar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

Ser el responsable del Control Documental del Sistema de Gestion de Calidad y
garantizar su accesibilidad, la calidad técnica de los documentos, su adecuada
actualizacion y custodia.

Centralizar y administrar todo el acervo documental, ya sea fisico o digital, de las
dependencias de la organizacion.

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar el acervo documental de la INCOP.

Proponer los lineamientos para la implementacion de los sistemas de acceso y
gestion de los contenidos de informacion, ya sean fisicos o digitales, por medio
del cual se facilite la consulta, copia y uso de forma rapida, efectiva y con la
seguridad para la preservacion de los documentos.

Mantener actualizados los sistemas de acceso a la informacion, digitalizando
aguellos contenidos que se encuentren en formato fisicos e incorporandolos a
las plataformas virtuales definidas por la Institucion, con el fin que estos puedan
ser descargados por los funcionarios para el desarrollo de sus actividades o bien
para el acceso de usuarios externos debidamente autorizados.

Definir los criterios para el servicio de préstamo, cesion o consulta de la
informacion a usuarios de la INCOP y presentarlo ante las instancias superiores
para su aprobacion.

Recuperar, recopilar, procesar y almacenar la memoria organizacional; asi como
garantizar el acceso, la preservacion y la custodia de dicha informacion.

10.Coordinar la ejecucion de las politicas archivisticas con la Direccion General de

Archivo Nacional.

11.Velar por la aplicacion de politicas archivisticas correctas en el INCOP y asesorar

técnicamente al personal que labora en los archivos de gestiébn o que manipula
documentos, para que éstos sean ingresados debidamente a los archivos de
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gestién de la organizacion, con el fin de establecer una codificacion Unica y
estandarizada para su registro.

12. Transferir a la Direccion General de Archivo Nacional aquellos documentos con
valor histérico-cultural que no vayan a ser custodiados en los diferentes archivos
de gestion del INCOP.

13.Brindar asesoria técnica y capacitacion a los funcionarios de los archivos de
gestidn de la organizacién, en materia archivistica.

14.Entregar a la Direccion General de Archivo Nacional, segun lo establezca el
reglamento, una copia de los instrumentos de descripcion, en que esté registrada
toda la documentacion institucional.

15.Rendir un informe anual a la Direccion General de Archivo Nacional, sobre el
desarrollo archivistico de la organizacion.

16.Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
autorizacion para eliminar documentos.

17.Definir politicas de seleccion y adquisicion de documentos en diferentes
formatos.

18. Realizar un inventario fisico del acervo documental una vez al afo.

19. Ofrecer servicios de informacién especializados que respondan a requerimientos
especificos de temas requeridos por los usuarios.

Se establece Gestion de la Calidad como una funcién de Administracion, la cual
realizara las siguientes acciones:

1. Proponer a la Gerencia General las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para mejorar el proceso de mejora continua.

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucién en relacion con la implementacion del Sistema
de Gestion de la Calidad del INCOP

3. Garantizar y controlar la aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad del
INCOP.
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4. Proponer, coordinar y garantiza los recursos para el mejoramiento continuo de
los procesos de la organizacion, asegurando una adecuada gestion
organizacional en cumplimiento a las funciones y disposiciones normativas
establecidas

5. Mantener actualizados registros sobre informacion y estadisticas de la gestion
operacional, incluyendo la generacién de estdndares y parametros que sirvan de
insumos para la formulacion y ejecucion de la gestion organizacional y para la
evaluacion de sus resultados e impactos.

6. Garantizar que los usuarios de servicios de la institucion puedan tramitar sus
reclamos, quejas y sugerencias ante las instancias responsables, y que estas
seran resueltas en los plazos indicados segln la normativa vigente.®

7. Promover y presentar a la Gerencia General propuestas para la optimizacién de
la prestacion de los servicios a través de la creacion de las politicas, normas y
procedimientos necesarios para la prestacion de los servicios con criterios de
calidad, oportunidad, eficacia y eficiencia.

8. En conjunto con Comercial y con Proyeccion Institucional, elaborar una guia de
los servicios que presta la institucién y velar porque se establezca un servicio
permanente de informacion a las partes interesadas sobre los mismos.

9. Establecer instrumentos de informacion y procedimientos para formular quejas,
sugerencias o reclamos y hacerlos accesibles a los ciudadanos de los servicios
de la institucion.

10.Velar porque se respeten los derechos de las personas usuarias de los servicios
que presta la institucion y el acceso a sus instalaciones, y en concreto, el
cumplimiento de la aplicacion de la Ley N° 7600 Ley de Igualdad de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, asegurando el acceso de
los usuarios a las instalaciones de la Institucion, y de la Ley N° 8220 Ley de
Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos

11.Controlar y evaluar la calidad y oportunidad con que se brindan los servicios que
presta la Institucidén, y que estos cumplan con los criterios establecidos en la
normativa vigente.

6 para ello, podra aplicar lo dispuesto en la Ley N° 9158 Ley Reguladora del Sistema Nacional de

Contraloria de Servicios, en lo que concierne a atencion y tramite de quejas y reclamos de usuarios.
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12.Comunicar a las instancias del INCOP cualquier deficiencia detectada en los
procedimientos del sistema de gestidn de calidad a su cargo, incluyendo posibles
oportunidades de mejora.

13.Velar porque se establezcan indicadores de gestion que le sirvan para alertar a
las unidades operativas de la Institucién cuando en la prestacion de los servicios
se observen dificultades o tendencias anormales injustificadas, que puedan
traducirse en reclamos o quejas en el corto plazo.

14. Aplicar instrumentos que permitan consultar en forma regular y sisteméatica el
grado de satisfaccion de los usuarios acerca de los servicios que presta la
institucion

15.Desarrollar herramientas para el andlisis de la causa de las No conformidades
relevantes y dar un acompafiamiento y seguimiento exhaustivo al cumplimiento
de las acciones correctivas propuestas y medir su eficacia para evitar la
reaparicion de dichas causas.

16.Presentar propuestas a las instancias operativas y a Planificacion para la mejora
de los procesos organizacionales que detecte a través de la evaluacion del
desempeiio de los mismos.

17.Rendir informes periédicos a Planificacion Institucional sobre la implementacion
del Sistema de Gestion de Calidad

18.Rendir informes periddicos a la Gerencia General sobre el desempefio de los
procesos.

19. Administrar la informacién contenida en la pagina web de la institucién y en los

perfiles de la institucién en redes sociales, como herramientas de acercamiento
a los usuarios y a la comunidad.
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6.12. Proveeduria
Descripcion

Instancia de nivel Operativo 2, dependiente de la instancia nivel operativo 1
Administracion. La adquisicion de bienes, obras y servicios que realice el INCOP se
regira por lo dispuesto en la Ley N° 7494, Ley de Contratacion administrativa y su
reglamento, las disposiciones de la Contraloria General de la Republica y normativa
vigente, ademas de las disposiciones contenidas en los respectivos carteles.

Objetivo General

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con las contrataciones de bienes y
servicios que demanda la Institucion, en concordancia con lo dispuesto en la Ley de
Contratacion Administrativa, y su reglamento. Ademas, es responsabilidad de esta
instancia, almacenar y distribuir entre los funcionarios los bienes recibidos, a través de
los almacenes habilitados por la Institucion para este fin.

Procesos asociados

Sus actividades se encuentran inmersas en el proceso de Adquisicion de bienes y
servicios, las cuales se desarrollan en los siguientes procedimientos:

Funciones y responsabilidades

1. Actuar como la instancia técnica en materia de contratacidon administrativa y
cumplir en forma eficiente y oportuna con las funciones de conduccioén de los
procedimientos de contratacion administrativa en apego a las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica, entidades y 6rganos
vinculantes en la materia.

2. Proponer a Administracion las politicas, estrategias y lineamientos que considere
necesarios para mejorar la gestion de la adquisicion de bienes y servicios que
requiera la Institucion.

3. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

4. Consolidar anualmente el Plan de compras anual del INCOP, segun lo
establecido en la Ley de contratacion administrativa, y velar por su cumplimiento.
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5. Capacitar, asesorar y apoyar, a los funcionarios que participan en los procesos
de contratacion administrativa de las unidades solicitantes del INCOP con apego
a los principios establecidos en la normativa vigente, y de acuerdo a las
herramientas definidas por la Institucion para llevar a cabo los procesos de
contratacion (SICOP).

6. Asesorar y apoyar la correcta ejecucion de los procedimientos de contratacion
administrativa, en cuanto a la fase de planificacion, fase de desarrollo de los
procedimientos y fase de ejecucion contractual, incluyendo la custodia transitoria
de los bienes y suministros adquiridos en coordinacion con las unidades y los
respectivos Supervisores de Proyecto.

7. Colaborar, cuando sea requerido, con Asesoria Legal en el aporte informacion,
criterios, aclaraciones y consultas, para la elaboracién de los documentos
legales propios de los procesos de contratacion administrativa.

8. Aportar a Finanzas la informacion necesaria para la gestion de pago a
proveedores dentro de los plazos definidos por ley.

9. Notificar a las instancias afectadas, sobre cualquier incidencia o desviacion en
los procesos de contratacion administrativa a su cargo que afecten a la operativa
o finanzas de la Institucion.

10.Garantizar la transparencia de todos los procesos de contratacion administrativa
que lleve a cabo la Proveeduria, asi como realizar cualquier rendicion de cuentas
requerida tanto a nivel interno y externo.

Se establece Almacén como una funcién de Proveeduria, la cual realizara las
siguientes acciones:

11.Recibir en primera instancia los bienes o productos que ingresan a las
instalaciones de la INCOP por procesos de adquisicién de bienes y suministros,
y/o procesos de donacién.

12.Registrar la entrada de nuevos productos en el Almacén General de la
organizaciéon y mantener un control adecuado de los bienes y suministros que
estan en inventarios.

13.Colaborar con Servicios Generales aportando la informacion necesaria para la

correcta gestién y administracion de los activos adquiridos por la Institucién.
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14.Facilitar la adecuada gestion y administracion de los insumos y materiales
almacenados en la bodega de la institucién, procurando registrar de manera
eficiente cualquier entrada y salida y garantizando el uso adecuado de los
insumos requeridos por la organizacion para el desarrollo de sus actividades.

6.13. Servicios Generales
Descripcion

Instancia de nivel Operativo 2, dependiente de la instancia de nivel operativo 1
Administracion.

Objetivo General

Coordinar las actividades relacionadas con la gestion integral de los activos fisicos que
requiere la organizacion para el desarrollo de sus actividades no operativas, incluyendo
al menos su registro, asignacion, control, mantenimiento y disposicién final, con
salvedad de la gestion de los activos fisicos relacionados con la operacion portuaria,
gue es responsabilidad de la instancia operativa de nivel 1 Operaciones Portuarias

Procesos asociados
Sus actividades se encuentran inmersas en el proceso de Gestion de Activos Fisicos.
Funciones y responsabilidades

1. Proponer a Administracion las politicas, estrategias y lineamientos que considere
necesarios para mejorar la gestion integral de los activos fisicos de la Institucion.

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Supervisar y controlar las acciones orientadas a la administracion y uso de los
activos fisicos a utilizar por los funcionarios de la institucion.

4. Supervisar y controlar las acciones orientadas a la administracion y uso de la
flotila de vehiculos de la INCOP, atendiendo entre otras actividades, la
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asignacion del uso de los vehiculos, la tramitacion de permisos, la renovacion de
licencias, la gestion del inventario de choferes asignados, la investigacion y
atencion de accidentes y cualquier actividad relacionada.

5. Supervisar y controlar las acciones orientadas a la adquisicion y distribucioén de
los bienes y servicios necesarios para brindar un apoyo logistico eficaz y
eficiente a las areas sustantivas y administrativas de la Institucion.

6. Supervisar y controlar las actividades orientadas al mantenimiento y proteccion
de los bienes muebles e inmuebles del Instituto arrendados o en préstamo a
terceros

7. Elaborar un informe de diagndstico del estado de los activos fisicos de la INCOP,
y presentarlo ante Administracion

8. Elaborar un plan anual de mantenimiento preventivo de los activos fisicos a su
cargo y gestionar su incorporacion a los presupuestos de la organizaciéon, a
través del Plan Operativo Anual.

9. Gestionar a traveés de Proveeduria los requerimientos de adquisicion de bienes
y servicios para el correcto mantenimiento de los activos fisicos de la INCOP, y
verificar que estos requerimientos se reciben en tiempo y forma para su
ejecucion.

10.Gestionar la ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo, ya sean
realizadas por funcionarios o contratistas externos, y notificar a los usuarios de
los activos, con el fin de cumplir con el plan de mantenimiento preventivo.

11.Registrar, asignar y controlar y mantener actualizados en el sistema los activos
fisicos otorgados a cada unidad administrativa o funcionario que tenga en su
custodia bienes propiedad del INCOP, lo cual se debera realizar en el sistema
de registro y control de activos que para tal efecto se establezca, manteniendo
actualizada toda la informacion relacionada con: identificacion, localizacion,
caracteristicas técnicas o distintivas relevantes, asi como de los movimientos de
traslado, préstamo, desecho, sustraccion o pérdida de los activos.

12. Mantener actualizado un inventario general de los activos del INCOP. Para ello
coordinara con las areas usuarias la realizacion de tomas fisicas de los activos
con el fin de verificar su existencia y el estado fisico de los mismos, comprobando
la confiabilidad y exactitud de los registros de control de cada unidad
administrativa, los cuales conciliara con los registros llevados en el sistema.
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13.Realizar las conciliaciones de los registros y determinar las diferencias, si las
hubiese, entre lo informado y lo registrado a cargo de los responsables de la
custodia y salvaguarda de los activos, procurando aclarar cualquier duda que de
este analisis surja, previo estudio de las causas que lo originaron.

14.Elaborar las actas de desecho de activos fisicos necesarias y presentarlas ante
la Administracion para su disposicion final segun los procedimientos
establecidos, determinando el tipo de disposicion final, donacion, venta,
destruccion, o cualquier otra.

15.Recibir, registrar, asignar, controlar y dar seguimiento a los activos cedidos en
préstamo temporal por otras instituciones, asi como gestionar todas las
actividades relacionadas con la cesién o préstamo de activos de la Institucion a
terceros, fiscalizando el buen uso y mantenimiento de dichos activos.

16.Reportar al area contable cualquier mejora, modificacidbn o cambio que afecte a
un activo.

17. Fiscalizar los contratos de servicios de mantenimiento y los convenios de
arrendamiento, concesion o préstamo de instalaciones (no portuarias) y reportar
cualquier incidencia ante la Proveeduria Institucional o Administracion.

6.14. Capital Humano
Descripcién

Instancia de nivel operativo 2 dependiente de la instancia de nivel operativo 1
Administracion. EI marco normativo principal que regula a esta unidad se cita a
continuacion:

¢ Reglamento Auténomo de Servicios del INCOP

e Ley N° 2. Cddigo de Trabajo

e Ley N° 8292 Ley de Control interno

e Ley N°2166. Ley de Administracion de Salarios

e Reglamentos internos relacionados con la Gestién de Capital Humano

Objetivo General
Gestionar de forma eficiente el Capital Humano que integra el INCOP procurando el

cumplimiento de los objetivos de la organizacion, el crecimiento y desarrollo de sus
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funcionarios, y su salud y seguridad, cumpliendo con lo dispuesto en la legislaciéon y
normativa vigente. Asesora a la Gerencia General y a las jefaturas en las materias de
Su competencia.

Procesos asociados

Sus actividades se encuentran inmersas en el proceso de apoyo denominado Gestion
de Capital Humano

Funciones y responsabilidades

1. Proponer a la Gerencia General las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para mejorar la gestion humana de la Institucion.

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Aplicar la normativa pertinente y las recomendaciones de las entidades de
control en los procedimientos y documentos organizacionales bajo su
responsabilidad.

4. Proponer las politicas, estrategias y lineamientos que considere necesarios para
desarrollar eficientemente los procesos asociados a la captacion, seleccion,
retencién, administracién, desarrollo, remuneracion, carrera profesional,
evaluacion del desempefio y del clima y cultura organizacional del capital
humano del INCOP.

5. Participar y asesorar a la Gerencia General y demas instancias decisoras en los
procesos relacionados con la Administracion de Capital Humano y condiciones
del personal de la organizacion, asi como asuntos de su competencia

6. Emitir los lineamientos y criterios técnicos, asi como disefiar los instrumentos
gue deben observar y utilizar las unidades de la INCOP en relacién con los
procesos que son responsabilidad de esta unidad, y velar por su correcta
aplicacion.

7. Ejecutar y dar seguimiento a las acciones del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.
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8. Promover actividades tendentes a la integracion, eficiencia y prestacion de
servicios en materia propia de la Gestion de Capital Humano, con oportunidad y
calidad

9. Implantar esquemas de organizacion, métodos, procesos y programas de trabajo
para las unidades administrativas o equipos de trabajo que se requieran.

10.Elaborar, operar, controlar y mantener los sistemas de administracion de
recursos humanos, necesarios para la toma de decisiones (relacién de puestos,
archivo general de trabajadores, control de vacaciones, convenios de préacticas
con universidades / escuelas, beneficios salariales y no salariales, entre otros)

11.Administrar, operar, controlar y dar seguimiento a la Gestion de Planillas
(aumentos de salario, rebajos, retenciones por afiliaciones, embargos,
movimientos de personal) que operen dentro de la organizacion.

12.Operar el sistema de promocion del desarrollo integral de los funcionarios del
INCOP, mediante sistemas de induccion, incentivos, medicion del desempefio y
rendimiento de las personas funcionarias de la organizacion.

13.Desarrollar programas de carrera profesional, capacitacion y formacion a todo
nivel.

14.Formular y actualizar los reglamentos y manuales de procedimientos que regulan
los procesos asociados al reclutamiento, administracion y desarrollo del personal
del INCOP.

15.Formular y aplicar el plan de sucesién de personal.

16.Coordinar con los entes externos, cuando sea necesario, los asuntos
relacionados con la administracion y desarrollo de personal.

17.Actualizar el Manual de Puestos y Cargos, basado en competencias y enfocado
hacia una cultura de calidad.

18. Evaluar de forma periodica el desarrollo de las competencias laborales y formular
y dar seguimiento al plan de cierre de brechas, mediante procesos de formacion
y capacitacion

19.Establecer y desarrollar las competencias necesarias para cada puesto o cargo
que permitan a todos los funcionarios de la institucion la toma de conciencia, y
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en general, las competencias necesarias para contribuir de manera positiva y
tangible al cumplimiento de los objetivos de cada proceso y a cualquier aspecto
de su trabajo relacionado con el Sistema de Gestion de Calidad.

Se establece Salud y Seguridad Ocupacional como una funcién de Capital Humano,
la cual realizara las siguientes acciones:

1. Velar por el cumplimiento de todo lo establecido en la normativa relacionada con
la Salud y seguridad ocupacional, y establecer acciones concretas para su
implementacion.

2. Apoyar y asesorar a todas las instancias en la implementacion de buenas
practicas de Salud y Seguridad en el trabajo, incluyendo las que tengan relacion

directa con concesionarios, proveedores y otras partes interesadas.

3. Liderar las comisiones o comités relacionados con el area, principalmente el
Comité de Seguridad Ocupacional Instancia
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6.15. Finanzas

Tal como se muestra en la siguiente figura, dependiendo directamente de la instancia
de nivel politico Gerencia General, se encuentra en el nivel operativo 1 Finanzas

Figura 11: Finanzas y sus dependencias directas

FINANZAS

CONTABILIDAD TESORERIA

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2019
Descripcion

Instancia de nivel operativo 1, dependiente de la unidad de nivel politico Gerencia
General, se subdivide en dos instancias de nivel operativo 2: Contabilidad y Tesoreria.

Objetivo General

Garantizar la ejecucion, ingreso y registro de los recursos financieros del INCOP,
enmarcado en el presupuesto institucional con el fin de asegurar el desarrollo de los
procesos institucionales.

Procesos asociados

Sus actividades se encuentran inmersas en el proceso de apoyo denominado Gestidon
Financiera. En las actividades relacionadas con la funcién Presupuesto, participa en el
proceso de Planificacién Institucional.

Funciones y responsabilidades

1. Recomendar a la Gerencia General las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para la administracién eficaz y eficiente de los recursos
financieros del INCOP.

2. Velar porque se mantenga una sana situacion econdémica y financiera, y rendir
cuentas a la Gerencia General y a la Junta Directiva en materia financiera.
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3. Velar, en conjunto con sus dependencias, por el cumplimiento de las leyes,
decretos y demas normativa interna o externa relacionada con sus areas de
competencia.

4. Asesorar al Junta Directiva y a la Gerencia General, para la toma de decisiones,
sobre los aspectos financieros, presupuestarios, o cualquier otro de su
competencia.

5. Dirigir y dar seguimiento al ingreso de recursos financieros del INCOP, segun lo
dispuesto en las leyes o normativa.

6. En conjunto con Planificacion Institucional, dirigir y dar seguimiento a los
aspectos relacionados con la formulacion, ejecucion y liquidacion de los
presupuestos ordinarios, extraordinarios y sus modificaciones, considerando su
intima relacion con el plan operativo institucional.

7. Presentar al Junta Directiva los Estados Financieros en tiempo, calidad y forma
a la Gerencia General y Presidencia Ejecutiva para su revision y aprobacion.

8. Tramitar ante la Gerencia General los estudios técnicos generados por las
unidades que la integran, asi como todo documento que requiera ser conocido
por el Junta Directiva u otra instancia de la Institucién que participe en los
procesos que supervisan dichas unidades.

9. Coordinar con otras entidades publicas asuntos de orden financiero relacionados
con la gestion de la INCOP.

10.Velar por la adecuacién de los procedimientos y/o reglamentos de las
dependencias que la integran, conforme a los cambios estructurales y operativos

organizacionales que se sucedan.

11.Realizar las gestiones necesarias para la programacion y ejecucion de auditorias
externas, sobre aspectos financieros criticos del INCOP.

Se establece Ingenieria Financiera como una funcién de Finanzas, la cual realizara
las siguientes acciones:
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1.

Desarrollar estudios y andlisis de ingenieria financiera’ para evaluar la situacion
y proyeccion financiera de la organizacién que permitan a las instancias politico
estratégicas la toma de decisiones basadas en datos y escenarios posibles.

Disefiar, desarrollar e implementar instrumentos y procesos financieros
innovadores y formular soluciones creativas a los diferentes escenarios de temas
relacionados con la gestion portuaria y similares.

Se establece Presupuesto como una funcion de Finanzas, la cual realizara las
siguientes acciones:

1.

En materia presupuestaria, asesorar y apoyar a las instancias del INCOP en los
asuntos de su competencia y supervisar su gestibn presupuestaria,
principalmente en el control y seguimiento del presupuesto asignado y del gasto
efectuado en las diferentes cuentas y subcuentas.

Llevar el registro y ejercer el control presupuestario sobre las diferentes
transacciones financieras que se tramitan en las unidades/areas para la compra
de bienes y servicios, de conformidad con los presupuestos aprobados, lo
gastado, comprometido y disponible.

Elaborar los informes de tipo financiero sobre la ejecucion presupuestaria,
conforme la legislacion, normas y otras disposiciones presupuestarias.

Coordinar los aspectos financieros y presupuestarios en el proceso de
formulacion del Plan Operativo Anual y el presupuesto ordinario, asi como las
modificaciones y presupuestos extraordinarios, siguiendo la normativa de la
Contraloria General de la Republica, en estrecha coordinacion con Planificacion
Institucional y las demas instancias que indica la normativa vigente.

Preparar las liquidaciones mensuales, trimestrales y los compromisos
presupuestarios, acorde con las prescripciones que sefiale la Contraloria
General de la Republica, y tramitarlas a Finanzas.

Realizar las conciliaciones de las liquidaciones presupuestarias con los registros
contables, a efecto de determinar posibles desviaciones, todo en estricta
coordinacién con los responsables de las areas Contabilidad y de Tesoreria.

7 Ingenieria financiera: es la utilizacién de instrumentos financieros para reestructurar un perfil de las

finanzas existentes y obtener otro con propiedades méas deseables (Galitzl, 1994). También se puede
definir como la aplicacion de la inventiva y utilizacion de instrumentos financieros para realizar inversiones
y 0 manejos en una institucion u organizacion, a efectos que sean redituables, y se minimice el riesgo.

Péagina 55 de 75



7. Preparar las comunicaciones a las diferentes unidades administrativas u
dependencias, sobre el detalle de los presupuestos o modificaciones, a efecto
de que las mismas mantengan sus registros actualizados.

8. Supervisar la formulacion y las actividades de control, seguimiento, liquidacion y
evaluacion de los presupuestos ordinarios, extraordinarios y sus modificaciones.

6.16. Contabilidad
Descripcion

Instancia de nivel Operativo 2, dependiente de la instancia nivel operativo 1 Finanzas.
La normativa relevante asociada a esta area, entre otras, es la siguiente:

e Ley N.° 6227 — Ley General de la Administracion Publica.

e Ley N.° 7428 — Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

e Ley N.° 7494 — Ley de Contratacion Administrativa.

e LeyN.°8131 - Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos.

e Ley N.° 8220 — Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos.

e Ley N.° 8292 — Ley General de Control Interno.

e LeyN.° 8422 — Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica.

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
N°8131 y su Reglamento N°32988.

Objetivo General

Registrar y procesar sistematicamente todas las transacciones economico-financieras
para presentar los Estados Financieros en forma oportuna, para que sean utilizados por
las instancias superiores como base para la toma de decisiones.

Procesos asociados
Sus actividades se encuentran inmersas en el proceso de Gestion Financiera

Funciones y responsabilidades
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1. Proponer a Finanzas las politicas, estrategias y lineamientos que considere
necesarios para mejorar la gestion de los procesos contables de la Institucion.

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Registrar los dineros y otros valores que ingresan a la INCOP, las operaciones
gue se realizan y emitir los informes contables requeridos, bajo las normas y
procedimientos de contabilidad, a fin de brindar informacion veraz, oportuna y
precisa sobre los estados financieros organizacionales.

4. Realizar los asientos de diario de cada tipo de documento que se tramita
adjuntando los documentos que respaldan cada transaccion.

5. Realizar de forma oportuna los pagos contractuales y de ley conforme a los
recursos presupuestarios disponibles.

6. Llevar el control de pagos relacionados con los conceptos salariales de los
trabajadores, asi como realizar el registro contable de dicha planilla.

7. Realizar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas corrientes que
mantiene el INCOP haciendo los respectivos analisis en cuanto a cheques
pendientes, notas de débito, crédito y depdsitos, segun su fecha de emision.

8. Actualizar y custodiar los libros contables legales del INCOP.

9. Mantener el registro y control de las cuentas auxiliares que se consideren
necesarias para obtener informacion detallada y oportuna para la toma de
decisiones.

10. Emitir mensualmente como producto final, al cierre de cada mes, los Asientos de
Diario, Balances de Comprobacion, de Situaciéon y de Estado de Resultados,
Estado de Origen y Aplicacion de Fondos, informacion del movimiento contable
mensual y Conciliaciones Bancarias, en cada uno de estos con las notas de
analisis y observaciones pertinentes respecto a desviaciones, tendencias y
similares.

11.Realizar de forma oportuna los pagos contractuales y de ley conforme a los
recursos presupuestarios disponibles.
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12.Realizar el registro y célculo de la depreciacion mensual de los activos del
INCOP, segun la informacién aportada por Servicios Generales.

6.17. Tesoreria
Descripcion

Instancia de nivel Operativo 2, dependiente de la instancia nivel operativo 1
Finanzas. La normativa relevante asociada a esta area es la siguiente:

e Ley N.° 6227 — Ley General de la Administracion Publica en lo que aplique.

e Ley N.° 7428 — Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

e Ley N° 7494 — Ley de contratacion administrativa

e Ley N° 8131 Ley de Administracion financiera de la Republica y presupuestos
publicos

e Ley N.° 8292 — Ley General de Control Interno.

e LeyN.° 8422 — Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica.

Objetivo General

Coordinar y controlar los flujos de dinero de la Institucion, asi como manejar y custodiar
dinero en efectivo y cheques, que ingresan y egresan.

Procesos asociados
Sus actividades se encuentran inmersas en el proceso de Gestién Financiera
Funciones y responsabilidades

1. Proponer a Finanzas las politicas, estrategias y lineamientos que considere
necesarios para mejorar la gestion de tesoreria de la Institucion.

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Recibir, custodiar y controlar los dineros o valores que ingresan al INCOP por
cualquier concepto, considerando, entre otros, pagos de servicios,
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transferencias del Estado, garantias de participacion y cumplimiento, certificados
de depodsito a plazo, férmulas de cheques, recuperacion de inversiones y
similares.

4. Hacer transferencias de dinero o emitir cheques, con base en las solicitudes de
emision de pago de las instancias superiores de la organizacién, o con el
respaldo de 6rdenes de compra por bienes y servicios adquiridos por el INCOP,
de procesos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios.

5. Mantener actualizado los saldos diarios de las cuentas bancarias a nombre del
INCOP, en conciliacion con los saldos del Sistema Bancario General.

6. Revisary tramitar los adelantos de dinero a los funcionarios solicitados mediante
vales de Caja Chica, previa comprobacién de la aprobacion de su Jefatura
directa, asi como controlar y tramitar los reintegros y liquidaciones, conforme a
la normativa vigente.

7. Realizar los pagos de salarios, retenciones salariales, embargos y pensiones
alimentarias, planillas adicionales, extremos legales, pagos de subsidios por
incapacidades segun lo indicado por la instancia Capital Humano, giro de cajas
chicas por medio de cheques y transferencias bancarias.

8. Mantener actualizado el control de garantias en custodia.

9. Estimar las proyecciones del flujo de ingresos de las inversiones y los recursos,
para la elaboracién del presupuesto ordinario, asi como las recalificaciones de
los mismos, para las respectivas modificaciones presupuestarias.

10. Monitorear el control de los pagos del Fideicomiso

11.Realizar arqueos periddicos de los fondos de la caja general, cheques,
documentos, recibos y cajas chicas.

12.Retener el impuesto del 2% de renta a los proveedores que venden bienes y
servicios a la organizacion de procesos licitatorios, e impuestos de salarios.

13. Emitir certificaciones del impuesto de renta segun solicitudes de proveedores.

Se establece Facturacion como una funcidon de Tesoreria, la cual realizara las
siguientes acciones:
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1. Controlar y registrar en el sistema de contabilidad de la institucion los pagos
realizados por los usuarios de servicios que ofrece el INCOP, realizar los
depdsitos y emitir los comprobantes de pago.

2. Actualizar en el sistema de contabilidad de la institucion las tarifas a aplicar por
el pago de uso de servicios

3. Reportar a las instancias involucradas cualquier incidencia detectada en la
aplicacion de tarifas por el uso de servicios.
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6.18. Operaciones Portuarias

Tal como se muestra en la siguiente figura, dependiendo directamente de la instancia
de nivel politico Gerencia General, se encuentra en el nivel operativo 1 Operaciones
Portuarias

Figura 12: Operaciones Portuarias y sus dependencias directas

DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES PORTUARIAS

UNIDAD TECNICA DE

MUELLE GOLFITO SUPERVISION Y CONTROL

MUELLE PUNTARENAS MANTENIMIENTO

——

MUELLE QUEPOS

Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2019
Descripcién

Instancia Operativa de nivel 1 dependiente de la instancia de nivel politico Gerencia
General. Cuenta con cinco dependencias de nivel operativo 2 a su cargo, Muelle Golfito,
Muelle Puntarenas, Muelle Quepos, Unidad Técnica de Supervision y Control y
Mantenimiento. La normativa asociada a esta area es la siguiente:

e Reglamento General de Servicios Portuarios del INCOP v11
Objetivo General

Ejercer el rol de Autoridad Portuaria de los puertos gestionados o concesionados, por
el INCOP de manera eficiente y respetando la normativa internacional en materia de
gestion y seguridad portuaria, procurando el suministro de servicios eficientes y de
calidad.

Debe ademas participar activamente en la definicion de propuestas de desarrollo de
infraestructura portuaria y de mantenimiento de la infraestructura actual.
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Procesos asociados

Sus actividades se desarrollan en el macroproceso sustantivo Gestion Portuaria, que
incluyen los procesos Gestion de Servicios Portuarios y Desarrollo y
Mantenimiento de Infraestructura Portuaria.

Funciones y responsabilidades

1.

Proponer a la Gerencia General las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para mejorar la gestion de la operacion portuaria en los
puertos gestionados o concesionados del litoral Pacifico responsabilidad del
INCOP.

Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben utilizar las
areas de la Institucion en relacién con los procesos que son responsabilidad de
esta area y supervisar su aplicacion.

Modelizar el Plan Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP) del Litoral Pacifico

Verificar y controlar la operacion portuaria, en cuanto, aplicacién de normas,
estandares de servicio, tarifas y demas términos y condiciones econdmicas

Velar por una adecuada planificacion, construccion, operacion y mantenimiento
de los servicios de sefalizacion maritima y ayuda a la navegacion en aguas y
costas nacionales del Litoral Pacifico

Colaborar con la Secretaria Fiscalizadora de Concesiones en aquellas
actividades que permitan la evaluacion del cumplimiento de los contratos de
concesion y de los resultados esperados.

Se establece Planificacién y Desarrollo Portuario como una funciéon de Operaciones
Portuarias, la cual realizara las siguientes acciones:

1.

Mantener actualizado un diagnostico del estado de la infraestructura portuaria
actual que sirva como base para la toma de decisiones en inversion portuaria a
las altas instancias de la institucion.

Colaborar en la definicion de la Planificacion Estratégica de Desarrollo de
Infraestructura Portuaria en base al diagnéstico realizado bajo criterios de
seguridad y pertinencia.
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3. Colaborar con la instancia Gestion de Proyectos en la definicion de los requisitos
necesarios para la gestion de proyectos de desarrollo de infraestructura portuaria
arealizar, aportando, entre otra informacién, aspectos o requerimientos técnicos,
plazos, recursos financieros, recursos operativos, y similares, que permitan a las
instancias superiores de la organizacién una adecuada toma de decisiones.

4. Colaborar activamente con la instancia Gestion de Proyectos en la supervision
de la ejecucion de proyectos de desarrollo de infraestructura portuaria en
aquellos aspectos técnicos de su competencia.

5. Rendir informes periddicos del cumplimiento del Plan Estratégico de desarrollo

de infraestructura portuaria, y proponer a las instancias superiores los ajustes
necesarios.

6.19. Muelle Golfito

Descripcién
Instancia Operativa de nivel 2 dependiente de la instancia de nivel operativo 1
Operaciones Portuarias, no presenta subdivisiones. La normativa relacionada con esta
instancia es:

e Reglamento General de Servicios Portuarios del INCOP v11

Objetivo General

Ejercer el rol de autoridad portuaria en el Muelle de Golfito suministrando servicios
portuarios eficientes y de calidad.

Procesos asociados

Sus actividades se desarrollan en el proceso sustantivo Servicios Portuarios, Gestion
de la Seguridad Portuaria y Mantenimiento de Infraestructura Portuaria.

Funciones y responsabilidades

1. Presentar a la Direccion Portuaria las propuestas que considere necesarias para
mejorar la gestion del Muelle de Golfito.
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2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las &reas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Administrar de manera segura, eficiente y eficaz los servicios a buques que
arriben al Muelle de Golfito

4. Cumplir de manera eficiente con la normativa internacional y nacional en relacion
a la administracion de puertos y de la seguridad portuaria.

5. Vigilar el uso y adecuado mantenimiento de la infraestructura, instalaciones y
equipos del Muelle de Golfito

6. Proponer a Direccion Portuaria acciones concretas que procuren la mejora
continua de los servicios prestados por el INCOP en el muelle de Golfito

7. Colaborar proactivamente con las autoridades e instituciones que desarrollan
sus actividades en el Muelle de Golfito, vigilando la correcta aplicacion de la
normativa.

8. Vigilar la correcta ejecucion de los servicios prestados por terceros en el muelle
de Golfito, asi como el uso adecuado de instalaciones y equipos propiedad del
puerto

6.20. Muelle Puntarenas
Descripcién

Instancia Operativa de nivel 2 dependiente de la instancia de nivel operativo 1
Operaciones Portuarias, no presenta subdivisiones. La normativa relacionada con esta
instancia es:

e Reglamento General de Servicios Portuarios del INCOP v11

Objetivo General

Ejercer el rol de autoridad portuaria en el Muelle de Puntarenas suministrando servicios
portuarios eficientes y de calidad.
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Procesos asociados

Sus actividades se desarrollan en el proceso sustantivo Servicios Portuarios, Gestion
de la Seguridad Portuaria y Mantenimiento de Infraestructura Portuaria.

Funciones y responsabilidades

1.

Presentar a la Direccion Portuaria las propuestas que considere necesarias para
mejorar la gestion del Muelle de Puntarenas

Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

Administrar de manera segura, eficiente y eficaz los servicios a buques que
arriben al Muelle de Puntarenas

Cumplir de manera eficiente con la normativa internacional y nacional en relacion
a la administracion de puertos y de la seguridad portuaria.

Vigilar el uso y adecuado mantenimiento de la infraestructura, instalaciones y
equipos del Muelle de Puntarenas

Proponer a Direccién Portuaria acciones concretas que procuren la mejora
continua de los servicios prestados por el INCOP en el muelle de Puntarenas

Colaborar proactivamente con las autoridades e instituciones que desarrollan
sus actividades en el Muelle de Puntarenas, vigilando la correcta aplicacion de
la normativa.

Vigilar la correcta ejecucion de los servicios prestados por terceros en el muelle

de Puntarenas, asi como el uso adecuado de instalaciones y equipos propiedad
del puerto
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6.21. Muelle Quepos
Descripcion

Instancia Operativa de nivel 2 dependiente de la instancia de nivel operativo 1
Operaciones Portuarias, no presenta subdivisiones. La normativa relacionada con esta
instancia es:

e Reglamento General de Servicios Portuarios del INCOP v11

Objetivo General

Ejercer el rol de autoridad portuaria en el Muelle de Quepos suministrando servicios
portuarios eficientes y de calidad.

Procesos asociados

Sus actividades se desarrollan en el proceso sustantivo Servicios Portuarios, Gestion
de la Seguridad Portuaria y Mantenimiento de Infraestructura Portuaria.

Funciones y responsabilidades

1. Proponer a Direccién Portuaria las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para mejorar la gestion del Muelle de Quepos.

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son

responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Administrar de manera segura, eficiente y eficaz los servicios a buques que
arriben al Muelle de Quepos

4. Cumplir de manera eficiente con la normativa internacional y nacional en relacién
a la administracion de puertos y de la seguridad portuaria.

5. Vigilar el uso y adecuado mantenimiento de la infraestructura, instalaciones y
equipos del Muelle de Quepos

6. Proponer a Direccion Portuaria acciones concretas que procuren la mejora
continua de los servicios prestados por el INCOP en el muelle de Quepos
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7. Colaborar proactivamente con las autoridades e instituciones que desarrollan
sus actividades en el Muelle de Quepos, vigilando la correcta aplicacion de la
normativa.

8. Vigilar la correcta ejecucion de los servicios prestados por terceros en el muelle
de Quepos, asi como el uso adecuado de instalaciones y equipos propiedad del
puerto

6.22. Unidad Técnica de Supervision y Control
Descripcion

Instancia Operativa de nivel 2 dependiente de la instancia de nivel operativo 1
Operaciones Portuarias, no presenta subdivisiones. La normativa relacionada con esta
instancia es:

Objetivo General

Evaluar, controlar, supervisar y dar seguimiento que los contratos de concesioén que
mantiene el INCOP con concesionarios se cumplan de forma eficiente

Procesos asociados

Sus actividades se desarrollan en el proceso Administracién de Contratos de
Concesioén

Funciones y responsabilidades

1. Proponer a Direccién Portuaria las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para mejorar la supervision y control de los concesionarios.

2. Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta area y supervisar su aplicacion.

3. Definir un plan anual de trabajo, donde se incluyan las actividades y tiempos de
ejecucion relacionadas con las inspecciones y auditorias periddicas a realizar en
temas relativos a su area de actuacion y dentro de los recintos portuarios
concesionados (muelles); estas actividades deben incluir al menos, revision del
mantenimiento de la infraestructura portuaria, revision de infraestructura y
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equipos, gestion de la seguridad portuaria, servicios a clientes, aplicacion de
tarifas y similares.

Ejecutar de manera eficiente el plan anual de trabajo en los recintos portuarios
concesionados

Elaborar peridodicamente informes de las inspecciones y auditorias realizadas,
analizando las desviaciones o no conformidades encontradas, y reportar los
hallazgos a Direccion Portuaria, Gerencia General y Secretaria de Fiscalizadora
de Concesiones

Analizar periddicamente las quejas efectuadas por parte de los usuarios de los
servicios a los concesionarios, y verificar la adecuada resolucién de los mismos
en tiempo y forma.

Canalizar las demandas o necesidades que el concesionario deba solicitar al
INCOP, como puede ser la negociacion o renegociacion de contratos, solicitudes
de inversion, gestion de mantenimiento de instalaciones, equipos y maquinaria,
y similares.

Revisar, en primera instancia, las propuestas realizadas a través de iniciativa
privada en materia de concesion y emitir su criterio a la Direccion Portuaria.

Controlar de manera continuada el cumplimiento de los contratos de concesion
suscritos por el INCOP en el ambito de operacién de los concesionarios y
reportar de manera inmediata cualquier incidencia o desviacion encontrada a
quien corresponda.

6.23. Mantenimiento

Descripcion

Instancia Operativa de nivel 2 dependiente de la instancia de nivel operativo 1
Operaciones Portuarias, no presenta subdivisiones. La normativa relacionada con esta
instancia es:

Objetivo General

Gestionar de manera eficiente los planes de mantenimiento preventivo y correctivo en
los puertos administrados por el INCOP, que permitan garantizar el adecuado uso de
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infraestructuras, maquinaria y equipos por parte de los usuarios cumpliendo con la
normativa internacional aplicable a la seguridad portuaria.

Procesos asociados

Sus actividades se desarrollan en el proceso sustantivo Mantenimiento de
Infraestructura Portuaria.

Funciones y responsabilidades

1.

Proponer a Direccion Portuaria las politicas, estrategias y lineamientos que
considere necesarios para mejorar la gestion del mantenimiento de
infraestructura portuaria.

Emitir los criterios técnicos y disefiar los instrumentos que deben observar y
utilizar las areas de la Institucion en relacion con los procesos que son
responsabilidad de esta &rea y supervisar su aplicacion.

Mantener un inventario de activos fisicos (infraestructura, equipos y maquinaria)
gue deban llevar mantenimiento actualizado

Definir anualmente un Plan de Mantenimiento Preventivo de Infraestructura
Portuaria detallado, que incluya aspectos como: activo a mantener,
mantenimiento a realizar, periodicidad, recursos requeridos, y similares, que
permita a la administracion cuantificar los recursos necesarios para su ejecucion

Realizar la programacion del mantenimiento preventivo a realizar, garantizando
el cumplimiento de los procesos de contratacion administrativa en tiempo y
forma.

Supervisar la ejecucion del mantenimiento preventivo de manera eficiente
procurando la mayor disponibilidad de infraestructura, maguinaria y equipos con
el fin que afecten en la menor medida a la operacién

Definir un sistema adecuado para la gestion del mantenimiento correctivo que
permita la eficiencia en la reparacion de infraestructura, maquinaria y equipos,
evitando la afectacion de los servicios prestados a usuarios.

Evaluar anualmente la planificacion de la gestion del mantenimiento (preventivo
y correctivo) y proponer mejoras, con el fin de eficientizar su aplicacion.

Colaborar con Operaciones Portuarias y con la Unidad Técnica de supervision y
control en la validacion técnica de la gestion del mantenimiento aplicada por los
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concesionarios en los activos que pertenecen a los servicios concesionados
(planes de mantenimiento preventivo, atencion de averias y similares).

6.24. Junta Promotora de Turismo.

Instancia politica de maxima desconcentracion, por tanto, no administrada por el INCOP
que participa de manera activa en el proceso sustantivo denominado Promocion
Turistica de la Ciudad de Puntarenas.

Objetivo General

Administrar las instalaciones de la denominada Plaza del Pacifico, antes Plaza de la
Artesania de la ciudad de Puntarenas, destinadas al recibo y la atencion de los turistas
nacionales y extranjeros, asi como los bienes indicados en el inciso c) del articulo 25
de la Ley 1721 y sus reformas.

Procesos asociados

Sus actividades se desarrollan en el proceso sustantivo Promocién Turistica de la
Ciudad de Puntarenas.

Funciones y responsabilidades

La Ley N° 1721, en su articulo 25, define como deberes y atribuciones de la Junta
Promotora de Turismo:

a. Disefiar e implementar, en coordinacién con el ICT, en su calidad de
organo rector en materia turistica, la estrategia de atraccion de cruceros
al puerto de Puntarenas, incluso las acciones relacionadas con la
promocién turistica.

b. Promover, en coordinacion con el ICT, la Camara de Turismo de
Puntarenas y la Municipalidad de Puntarenas, la actividad y prestacion de
servicios turisticos a nacionales y extranjeros, e impulsar el desarrollo de
actividades de indole educativa, cultural, ambiental y deportiva,
especialmente relacionadas con actividades acuéaticas de otro tipo, tales
como ferias gastrondmicas y cualesquiera otras que promuevan el turismo
en las zonas aledafias con potencial turistico de la ciudad de Puntarenas.
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Administrar la Plaza del Pacifico, el edificio conocido como Capitania de
Puerto, el vehiculo denominado Manuel Emilio y los trolebuses adquiridos
como parte del proyecto Puntarenas por siempre, asi como la
denominada Casa de la Loma, que podra ser arrendada o prestada para
actividades de caracter comunal, de acuerdo con el Reglamento de uso y
administracion de los bienes muebles e inmuebles, que dictara al efecto
la Junta Promotora, previa consulta a la Junta Directiva del Incop.

Coordinar con las demas autoridades del Incop, asi como con otras
instituciones publicas o privadas, la atencion de los cruceros y turistas que
arriben al puerto de Puntarenas.

Determinar el destino de los locales de la Plaza del Pacifico para su
arrendamiento o préstamo; para ello, podra suscribir contratos, con
personas fisicas o juridicas, asi como emitir los reglamentos requeridos
para la correcta administracion de los bienes confiados mediante esta
Ley.

Suscribir convenios de cooperacion con organismos publicos y privados
dedicados a la promocién del turismo, actividades educativas, culturales
y ambientales, asi como a la limpieza y el ornato de la playa y las zonas
aledafias con potencial turistico.

Formular y presentar, con el apoyo de los érganos especializados del
Incop, para conocimiento y aprobacion de su Junta Directiva, el Plan de
inversiones y el presupuesto anual necesario para el cumplimiento de sus
fines, incluso los fondos necesarios para el mantenimiento, la operacion
y la vigilancia de las obras existentes y la construccion de nueva
infraestructura, asi como las labores de promocion, nacional e
internacional, destinadas a la atraccion del turismo y a proyectos de
promocion de actividades educativas, culturales, ambientales y
deportivas, asi como a la limpieza y el ornato de la playa y las zonas
aledafias con potencial turistico de la ciudad de Puntarenas; lo anterior,
de conformidad con lo dispuesto por el inciso f), del articulo 15 de la
presente Ley.

Dar por agotada la via administrativa en los procedimientos en que

correspondan, de acuerdo con el inciso c¢) del articulo 126 de la Ley
General de la Administracion Publica N° 6227, de 2 de enero de 1978.
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Todas las anteriores atribuciones y obligaciones son de caracter mandatorio, por lo que
no se modifican, agregan ni eliminan funciones, y se citan textualmente segun lo
indicado en la Ley de Creacion del INCOP (Ley 1721 y sus reformas).

7. Funciones transversales

Ademas de las funciones ya descritas para cada instancia definida en la presente
Estructura Organizacional, todas las instancias asesoras Yy operativas seran
responsables de las siguientes funciones:

1.

Garantizar la actualizacion de la documentacién que regula los procesos bajo su
responsabilidad (reglamentos, procedimientos, manuales, instructivos,
formularios y similares) eliminando actividades sin valor agregado o duplicados,
con el fin de mejorar los procesos institucionales y en procura del mejoramiento
continuo.

Facilitar el acceso a la informacioén relacionada con los procesos y actividades a
su cargo, potenciando el conocimiento de los demas funcionarios de la institucién
y partes interesadas y el cumplimiento de los principios y normativa de
transparencia y rendicion de cuentas

Aplicar la normativa pertinente y las recomendaciones de la Auditoria Interna y
la Contraloria General de la Republica, en los procedimientos y documentos
institucionales bajo su responsabilidad.

Plantear sus necesidades de recursos y participar en la elaboraciéon del
presupuesto ordinario del area y en las modificaciones que la afecten.

Garantizar, en caso de tener instancias a cargo, la razonabilidad de los
presupuestos presentados por estas.

Colaborar en la resolucion de no conformidades a través de la identificacion y
analisis de las causas, incluidas las quejas o reclamaciones de clientes y
usuarios que afecten directamente a sus funciones o responsabilidades segun
la normativa vigente y en los plazos estipulados.

Colaborar en la asesoria, formacion y capacitacion de los colaboradores de la
organizacion en los asuntos de su competencia, sean o no de su instancia, con
el fin de mejorar los procesos y actividades de la organizacion.
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8. Representar a la Institucion en comisiones interinstitucionales relacionadas con
el quehacer de su labor, a solicitud de sus superiores

9. Ejercer las demas funciones y facultades que le asigne su jefatura, o que le
corresponde de conformidad con la normativa interna y externa que rige a la
Institucion.
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