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1 INTRODUCCION

La Oficina de Contratacion Publica tiene como mision la normalizacion, planificacion, adquisicion, fiscalizacion,
almacenamiento y distribucion de los bienes y servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Universidad de Costa Rica, siempre con la consigna de ser lideres en materia de contratacion publica a nivel
del sector publico costarricense y caracterizados por la oportunidad en el servicio, la eficiencia y transparencia

€N SusS procesos.

En este contexto, el presente Plan Tactico 2024 est& disefiado para mejorar la gestion organizacional y los
procesos, asegurando la optimizacion de recursos y la satisfaccion del interés publico, ajustandose a la

necesidades cambiantes del entorno y a la Ley de Contratacién Publica.

2 OBJETIVO GENERAL

Optimizar los recursos institucionales en pro de la eficiencia, transparencia y efectividad de la Oficina de
Contratacién Puablicas, a través de la mejora continua del Sistema de Compras Institucional, el fortalecimiento
del clima organizacional, la consolidacion de la estructura organizativa y desarrollo de capacidades del personal,
garantizando asi el cumplimiento del marco normativo y la promocién de practicas éticas y responsables en la

funcién publica.
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3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Consolidar la Estructura Organizacional: Asegurar la aplicacion del concepto de profesionalizacion
establecido en la Ley General de Contratacién Pudblica, realizando la gestién de plazas, revision de
categorias y distribucién de cargas de trabajo en las Areas y Unidades que soportan el Sistema de
Compras Institucional.

2. Mejorar la Gestion de Compras: Implementar mecanismos de estandarizacion de procesos Yy
procedimientos desde la eficiencia y eficacia, que permitan una gestion homogénea tanto en la Oficina
de Contratacién Publica como en las Sedes Regionales o Unidades Especializadas de Compras del
Sistema institucional de Compras.

3. Desarrollar un Plan de Capacitacién: Desarrollar un Plan de Capacitacion para mejorar las
competencias del personal en linea con los objetivos tacticos de la oficina.

4. Mejorar el Clima Organizacional: Fomentar el liderazgo en las jefaturas y la gestion efectiva de los

equipos de areas y unidades en un ambiente de respeto y compromiso.
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4 DESARROLLO

Un plan tactico es un documento vivo que requiere revisiones periodicas y ajustes para asegurar su relevancia
y eficacia a lo largo del tiempo. A medida que el entorno externo y las circunstancias internas de la organizacién
cambian, es posible que algunos elementos del plan original necesiten ser modificados o actualizados. Por ello,
se realizaran revisiones regulares durante el periodo de implementacion del plan. Estas revisiones permitiran a
la organizacion adaptarse a nuevas situaciones y desafios, asegurando que el plan siga siendo un instrumento

valioso y orientado a resultados. En consecuencia, las tareas deben estar preparadas para que el plan tactico

pueda sufrir modificaciones a lo largo de su desarrollo.

A continuacion se desarrollan las areas, objetivos, actividades y tareas para implementar la tactica de la Oficina

de Contratacion Publica, asimismo se plantean indicadores, meta, inicio, fin y responsables de las diferentes

actividades.
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4.1 CONSOLIDAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA OFICINA
DE COMPRAS PUBLICAS.

4.1.1 OBJETIVO GENERAL

Consolidar la estructura organizacional de la Oficina de Contratacion Publica para optimizar la eficiencia y

eficacia en los procedimientos de adquisicion y distribucion de bienes y servicios.

4.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS, ACTIVIDADES Y TAREAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES TAREAS INDICADOR META INICIO FIN RESPONSABLES
Evaluar los resultados Realizar una Entender la Evaluacion 1 1/1/24 5/2/24 Consejo Asesor
alcanzados con la nueva evaluacion situacion actual, realizada Documento
estructura organizacional de Organizacional identificar brechas y de
manera que se realicen definir las evaluacion
ajustes de ser necesario necesidades para la

mejor gestion de la
organizacion.
Gestionar la estructura actual Revisar y Establecer y Manual 1 29/1/24 | 22/3/24 | Antonio Marin
de manera que funcione mejorar el oficializar roles, Organizativo Documento (Unidad de Disefio
alineada con los objetivos Manual responsabilidades, aprobado oficial y Anélisis
tacticos Organizativo en | y la jerarquia Administrativo de
funcioén de la organizativa. la VRA)
gestion

Realizar la oficializacion de la | Desarrollar un Detallar las Cumplimiento Plan de 29/1/24 | 22/3/24 | Consejo Asesor
nueva estructura de manera Plan de acciones, plazos, y con los acciones
eficiente y en el plazo Implementaciéon | recursos plazos
establecido. necesarios. establecidos
Garantizar la comprension y Comunicar Realizar sesiones Sesiones 100% 4/3/24 216/24 Antonio Marin,
alineacion integral de todos formalmente la informativas, realizadas / Walter Bustillos
los miembros de la estructura y el talleres interactivos Sesiones
organizacién con respecto a Manual y generar material Planificadas
la estructura organizativa y Organizativo de apoyo para
sus respectivas funciones." promover el

entendimiento de
los roles dentro de
la nueva estructura.
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4.2 MEJORAR LA GESTION DE COMPRAS

4.2.1 OBJETIVO GENERAL

Mejorar y fortalecer la gestion del Sistema de Compras Institucional, garantizando a la comunidad universitaria

la eficiencia y abastecimiento en el menor tiempo posible de sus necesidades de bienes, servicios y obras.

4.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS, ACTIVIDADES Y TAREAS

OBJETIVOS
ESPECIFICOS ACTIVIDADES TAREAS INDICADOR META INICIO FIN RESPONSABLES
Identificar actividades | Sesiones de trabajo Documento de 8 Sesiones 1/2/24 22/11/24 | Walter Bustillos
ejecutadas por los con analistas de los Analisis de
nodos y unidades nodos para la Procesos
Mei ejecutoras con opcion revision del proceso
ejorar la : .
efectividad de los _de mejora para de compra en donde Ses_lones
procesos de incrementar la se identifiquen: 1) realizadas /
L efectividad de los actividades con sesiones
contratacion S - T
procesos de opcion de mejora, 2) | planificadas
contratacion causas que generan
menor efectividad, 3)
posibles soluciones
Reuniones en Bitacoras de 8 Sesiones 31/1/24 | 21/11/24 | Antonio Marin
Consejo Asesor de Consejo Asesor
OCP para analizar
informacion de
sesiones de trabajo
Elaborar Seleccionar Analistas 100% 26/2/24 | 15/3/24 Consejo Asesor
procedimientos e analistas con las seleccionados cumplimiento
instructivos para las competencias
actividades requeridas para la
sustantivas del elaboracion de los
Sistema de Compras instructivos
requeridos
Sesiones de analisis, | Procedimientos | 100% 19/2/24 | 30/9/24 Consejo Asesor
aprobacion y Oficializados / cumplimiento
divulgacion de Procedimientos
procedimientos e identificados
instructivos
Identificar mejoras en Sesiones de trabajo Sesiones 8 sesiones 1/2/24 29/6/24 Gabriela Morales,
procesos con analistas para realizadas / Walter Bustillos,
desarrollados en identificar mejoras Sesiones 100% de Vanessa Jaubert
GECO e interfases de interfases planificadas cumplimiento
con SICOP existentes y creacion
de nuevas interfases | Registro:
Bitacoras de
reunién
Reuniones con los Sesiones 8 sesiones 15/2/24 | 26/7/24 Walter Bustillos,
desarrolladores realizadas / Jefe TI
GECO Sesiones 100% de
planificadas cumplimiento
Bitacoras de
reunién
Divulgacion de Sesiones 8 sesiones 1/3/24 9/8/24 Jefe TI
interfases realizadas /
Sesiones 100% de
planificadas cumplimiento
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OBJETIVOS
ESPECIFICOS ACTIVIDADES TAREAS INDICADOR META INICIO FIN RESPONSABLES
Registro: Lista
de asistencia a
reuniones
Implementacién de Reduccién del 20% 15/3/24 | 1/11/24 | Antonio Marin,
tecnologias o tiempo reduccién en Jefe de Tl
interfaces que promedio de tiempos de
agilicen y optimicen los procesos de | contratacién
los procesos. contratacion en
un 20%.
Elaborar una Elaborar la Propuesta de Documento 1/7/24 2719124 Walter Bustillos
propuesta de propuesta para el planificacién de | oficializado
planificacion de las periodo 2025 las
contrataciones para el | considerando el uso | contrataciones
periodo de informacién de la | para el periodo
presupuestario 2025 formulacién ) presupuestario
presupuestaria, la 2025
retroalimentacion
con las unidades
ejecutoras y el
andlisis de la
planificacion del
periodo 2024
Reuniones en Reuniones 2 reuniones
Consejo Asesor de realizadas
OSUM para analizar
la propuesta
Reuniones con Reuniones 2 reuniones
Autoridades Realizadas
Universitarias para
aprobar la propuesta
de planificacién para
el 2025
Brindar un soporte Asesora y capacitar Nivel de 70% de 15/2/24 | 1/11/24 Gabriela Morales,
Establecimiento integral y oportuno a a las Unidades de satisfaccion de | satisfaccion Walter Bustillos
de di A las Unidades de Compras de Sedes las Sedes
e directrices, . -
. : Compras de Sedes Regionales y Regionales con
lineamientos, Regional E ializad | t
protocolos claros, egionales 'y specializadas el soporte
como 6rgano Especializadas en brindado.
P todas las etapas del
técnico P
proceso del Sistema
competente.
de Comparas
institucional
Estandarizar Registros 100% de 15/2/24 | 26/9/24 Gabriela Morales,
Registros estandarizados | cumplimiento Walter Bustillos,
| Registros Vanessa Jaubert
identificados
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4.3 DESARROLLAR UN PLAN DE CAPACITACION

4.3.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias del personal para mejorar la eficiencia, la transparencia y el cumplimiento

normativo.

4.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS, ACTIVIDADES Y TAREAS

para identificar
areas de mejora.

participantes
para mejorar
futuras
sesiones.

OBJETIVOS
ESPEGIFICOS ACTIVIDADES TAREAS INDICADOR META INICIO FIN RESPONSABLES

Identificar Realizar Listar las Lista de Cumplimiento 1/1/24 15/3/24 Consejo Asesor
Necesidades de encuestas y necesidades necesidades de fecha
Capacitacion entrevistas con los | de definidas

funcionarios para capacitacion

identificar areas identificadas.

de mejoray

habilidades

requeridas.

Analizar los Documentar la | Documento Cumplimiento 15/1/24 22/3/24 Antonio Marin

objetivos tacticos alineacion de alineacion de las con el

de la organizacion | necesidades capacitaciones documento

y definir cémo la de con objetivos

capacitacion capacitacion tacticos

puede apoyarlos. con objetivos

tacticos

Disefiar el Programa | Establecer Establecer Programa de Cumplimiento 15/1/24 22/3/24 Antonio Marin,
de Capacitacion objetivos de Programas de | capacitacion con el Ericka Solis, Walter

aprendizaje claros | capacitacion Oficializado documento Bustillos

y medibles para con objetivos,

cada curso o contenidos, y

sesion de metodologias

capacitacion. definidas.
Implementacién del Organizar el Seleccionar o Plan de desarrollo | Cumplimiento 25/3/24 5/4/24 Antonio Marin,
Programa de calendario de desarrollar oficializado de fecha Ericka Solis, Walter
Capacitacion capacitacion y materiales y Bustillos

asegurar la recursos

disponibilidad de didacticos

los participantesy | adecuados.

formadores.
Evaluacion de la Disefar y aplicar Realizar las Capacitaciones 100% 8/4/24 22/11/24 | Antonio Marin,
Efectividad de la instrumentos de sesiones de realizadas / cumplimiento Ericka Solis, Walter
Capacitacion evaluacion para capacitacion Capacitaciones Bustillos

medir la utilizando las Planeadas

adquisicion de metodologias

conocimientos y definidas

habilidades. (presencial, en

linea, hibrido).

Mejora y Ajuste Analizar los Recopilar y Informe de Cumplimiento 25/11/24 | 6/12/24 Antonio Marin,
Continuo del resultados de la analizar retroalimentacion de fecha Ericka Solis, Walter
Programa de evaluaciony la retroalimentaci Bustillos
Capacitacion retroalimentacion 6n de los
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OBJETIVOS
ESPECIFICOS ACTIVIDADES TAREAS INDICADOR META INICIO FIN RESPONSABLES
Documentacién y Mantener un Realizar Programa Cumplimiento 9/12/24 20/12/24 | Antonio Marin,
Seguimiento registro detallado ajustes en el Ajustado de fecha Ericka Solis, Walter
de todas las programa de Bustillos
actividades de capacitacion
capacitacion, basandose en
participantes y el andlisis de
resultados de los datos
evaluacion. recopilados.
Realizar Crear informes | Informe realizado Cumplimiento | 27/9/24 22/11/24 | Antonio Marin,
seguimientos de de fecha Ericka Solis, Walter
periodicos para seguimiento Bustillos
asegurar la
aplicacion practica
de las habilidades
y conocimientos
adquiridos.
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4.4 MEJORAR EL CLIMA ORGANIZACIONAL

4.4.1 OBJETIVO GENERAL

Mejorar el clima organizacional en la Oficina de Suministros para fomentar un entorno laboral saludable, la

eficiencia en los procesos y el bienestar del personal.

4.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS, ACTIVIDADES Y TAREAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

TAREAS

INDICADOR

META

INICIO

FIN

RESPONSABLES

Fortalecimiento de Procesos
y Control Interno

Mejorar la
eficiencia y la
calidad de los
procesos de
compras y
control interno
en la OCP.

Sesiones de
trabajo con
analistas de los
nodos para la
revision del
proceso de
compra en
donde se
identifiquen: 1)
actividades con
opcién de
mejora, 2)
causas que
generan menor
efectividad, 3)
posibles
soluciones

Sesiones
realizadas /
Sesiones
Planificadas

8 Sesiones

100%
cumplimiento

1/2/24

22/11/24

Walter Bustillos

Coordinar una
valoracion
externa de los
procesos y
productos
generados por
una instancia
técnica
competente.

Documento con
valoracion
externa

1 documento

11/3/24

19/7/24

Antonio Marin

Prevencion de Factores de
Riesgo Psicosocial y
Violencia Organizacional

Fomentar
ambientes
laborales
saludables y
prevenir la
aparicion de
factores de
riesgo
psicosocial y
formas de
violencia
organizacional.

Sesion de
capacitacion
sobre manejo
del estrés,
resolucién de
conflictos y
comunicacion
efectiva

Capacitaciones
realizadas /
Capacitaciones
planeadas

3 sesiones

100% de
cumplimiento

11/3/24

2719124

Antonio Marin
(Coordinacion con
ORH)

Implementar
campafas
internas para
sensibilizar
sobre la
importancia de
la salud mental
y el respeto en
el lugar de
trabajo.

Campafia
realizada

1 campafia

15/3/24

16/8/24

Antonio Marin
(Designar un
equipo encargado
del desarrollo de la
campafia)




Cadigo:

Qficina de
DA-01 OCP  Sergratacion
- I .AD PLAN TACTICO 2024: OFICINA
UCS;’?';%ICDAE DE CONTRATACION PUBLICA » o L
. ! Version: Pagina: Fecha de Emision:
Vicerrectoria de 01 11 de 11 31412024
Administracion
OBJETIVOS ESPECIFICOS | ACTIVIDADES TAREAS INDICADOR META INICIO FIN RESPONSABLES
Desarrollo de Liderazgo y Mejorar las Desarrollar un Actividades 10 sesiones 15/1/24 | 6/12/24 Antonio Marin (En
Mejora de Comunicacion practicas de programa de Realizadas en proceso)
liderazgo y liderazgo para el programade | 100% de
fortalecer la jefaturas y liderazgo cumplimiento
comunicacién colaboradores
interna en la lideres
OCP.
Sesiones de Sesiones 18 sesiones 15/1/24 | 6/12/24 | Antonio Marin (En
Coaching y realizadas / proceso)
mentoria Sesiones 100% de
planeadas cumplimiento
Documentar lo Documento 1 documento | 15/1/24 | 29/11/24 | Antonio Marin,
realizado en el Maria Fernanda
programa de Arroyo
liderazgo
Capacitar a Sesiones 2 sesiones 11/3/24 | 6/1/25 Oscar Gonzalez
funcionarios en realizadas /
herramientas de | Sesiones 100% de
mejora de la planeadas cumplimiento
comunicacion
Hacer al menos Evento 1 evento 1/6/24 6/12/24 Maria Fernanda
un evento de Arroyo
Team Building
para mejorar la
cohesion grupal
y comunicacién
formal
Reuniones Sesiones 4 reuniones 4/3/24 29/11/24 | Antonio Marin
periddicas con realizadas /
funcionarios Sesiones 100% de
planeadas cumplimiento

5 COROLARIO

El Plan Tactico 2024 de la Oficina de Contratacién Publica es un paso decisivo hacia una gestion mas eficiente,

transparente y efectiva. Resalta la importancia de un personal profesionalizado, procesos optimizados y un

ambiente organizacional solido. Su ejecucioén promete transformar la institucion, alineandola con su misién y

estandares superiores, asegurando asi un servicio de contratacion publica de primer nivel.
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