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Introduccion

El establecimiento de procesos permite la transparencia en las operaciones, al hacer un
uso efectivo de los recursos, para la obtencion de resultados que contribuyan al

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asimismo, su identificacion permite a la organizacion, estandarizar las actividades que se
llevan a cabo, con el propésito de facilitar su compresion y la adecuada ejecucion de las

mismas.

Por otra parte, al incorporar indicadores que ayuden a la medicién y control de los
procesos, se cuenta con informacién que permite el seguimiento y la mejora continua,
colaborando de esta manera a la gestion institucional y proporcionando a la sociedad

costarricense, de una mayor calidad en los servicios brindados.

El Consejo de Seguridad Vial reconoce la importancia de definir claramente los procesos
institucionales, con el propdésito de mejorar el cumplimiento de los objetivos y es por ello
que, a través de la Unidad de Planificacion Institucional, se implementa el siguiente
Manual de Procesos, que documenta el trabajo realizado durante la etapa final de su
desarrollo, finalizada el 23 de diciembre de 2016.

En este documento se detallan las fichas de procesos desarrolladas por las distintas
areas organizaciones, ademas de sus matrices de alineacion, que evidencian la
alineacion del proceso con los objetivos institucionales, de forma que se mejore el

rendimiento y la efectividad en la gestion institucional.
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1. Objetivo y campo de aplicacién

Proporcionar al Consejo de Seguridad Vial de un Manual de Procesos, alineado a la
estrategia institucional, que ayude al control, seguimiento y mejora continua de los

mismos, con el fin de brindar al usuario un servicio mas eficiente y eficaz.

Este Manual aplica en todas las areas organizativas del Consejo de Seguridad Vial, el
alcance de esta version es de etapa final e incluye ciento seis (106) procesos

institucionales.

2. Términos y definiciones

1 Alcance: El proceso debe tener claramente definido cual es su inicio y su final y
gue areas abarca. En otras palabras son los limites del proceso.

Se debe aclarar que el inicio corresponde a la primera actividad del proceso, en
cambio el final corresponde a la ultima actividad del proceso.

ATI: Asesoria en Tecnologia de la Informacion.

Cambio en versiones: Representa una modificacion significativa en algun
elemento que compone la herramienta utilizada (ficha de Proceso, ficha de
procedimientos, Mapa Institucional de Procesos, Manual de Procesos, Manual de
Procedimientos, entre otros).

COSEVI: Consejo de Seguridad Vial.

Duefio del proceso: Es el responsable que tiene a cargo la coordinacion del
proceso.

1 Entradas: Son todos los insumos o requerimientos (tangibles o intangibles) que
se necesitan para realizar la etapa de procesamiento, por ejemplo mano de obra,
materiales, métodos previos, maquinaria y equipo, recursos econémicos,
infraestructura, insumos de ideas, datos o informacion previa., incluyendo
formularios 0 documentos que sean insumo para la etapa de procesamiento.
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Se recomienda codificar cada entrada de la siguiente forma: E1= entrada 1, E2=
entrada 2 y asi sucesivamente.

1 Fundamento normativo: Son las disposiciones de caracter normativo o
regulatorio (indicando el afio de publicacién) que establecen y delimitan el proceso
y sus actos administrativos que lo componen. No implica la exclusién de normativa
gue de forma conexa, supletoria o remisoria que deba aplicarse.

1 Indicadores: Se refiere al uso de mecanismos que se tienen para lograr
monitorear el proceso (pueden ser a nivel de entradas, procesamientos o salidas).
MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica.

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Objetivo general del proceso: Se debe indicar cual es el objetivo
general que pretende resolver el proceso en estudio (Utilizar verbos en infinitivo
para el inicio de la descripcién). Debe existir un alineamiento de dicho objetivo con
los institucionales. Otro aspecto es incluir el propdsito que pretende cumplir el
proceso (el qué y el para qué).

POI: Plan Operativo Institucional.

Procesamiento: Se compone de actividades que son los pasos de forma logica
gue se necesitan realizar para transformar las entradas en salidas, siguiendo el
orden cronoldgico en que se genera el proceso (utilizar verbos en infinitivos para
el inicio de la descripcion de las actividades).

Se recomienda codificar cada actividad de la siguiente forma: Al= actividad 1, A2=
actividad 2 y asi sucesivamente. Se debe indicar con flechas la secuencia l6gica
del orden de las actividades.

1 Procesos de Medicion, Andlisis y Mejora: Son todos aquellos procesos
necesarios para medir datos, para realizar el analisis de desempefio y la mejora
de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicién, seguimiento y
auditoria, acciones correctivas y preventivas y son una parte integral de los

procesos estratégicos, sustantivos y de soporte (Inteco, 2004).
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1 Procesos de Soporte: Son todos aquellos procesos para la provision de los
recursos y que son necesarios para la gestion de la organizacion (Inteco, 2004).
Constituyen el apoyo a los procesos claves o fundamentales y contribuyen a su
mejor funcionamiento (MIDEPLAN, 2007). Este tipo de proceso tiene impacto
directo con los usuarios internos.

1 Procesos Estratégicos: Son los procesos relativos a la planificacion estratégica,
establecimiento de politicas, fijacion de objetivos, provisibn de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la
direccién (Inteco, 2004).

1 Procesos Sustantivos: Son todos aquellos que proporcionan el resultado previsto
por la organizacion (Inteco, 2004). Se consideran como claves ya que estan
ligados directamente con la realizacién del producto o con la prestacion de servicio
y que tienen gran impacto hacia el usuario, sin éstos no se pueden lograr los
objetivos planteados. Atafien a diferentes areas operativas del servicio, son las
actividades esenciales del servicio, su razén de ser (MIDEPLAN, 2007).

Este tipo de proceso tiene impacto directo con los usuarios externos.

1 Proveedores: Se tiene que definir el tipo de proveedor (interno o externo) que es
el que suministra las entradas o insumos a la etapa de procesamiento. Se
considera proveedor interno si pertenece a la estructura organizacional de la
institucién. Se recomienda codificar cada proveedor de la siguiente forma: P1=
proveedor 1, P2= proveedor 2 y asi sucesivamente.

1 Requisitos técnicos y ajustes menores: Se refiere al cumplimiento de los
elementos establecidos en las matrices de alineacion y fichas de procesos, de
acuerdo a los requisitos planteados para su uso en la Guia para el Levantamiento
de Procesos Institucionales y Disefio de Indicadores. Los ajustes menores
permiten la modificacion de algun contenido de la ficha de proceso o matriz de
alineacion, con el fin de aclarar términos o ajustarlos a conveniencia de la
administracién, sin que esto vaya en detrimento de los requisitos técnicos

establecidos.
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1 Salidas: Son todos los productos, servicios o resultados que se logran obtener
después de la etapa de procesamiento. Se recomienda codificar cada salida de la
siguiente forma: S1= salida 1, S2= salida 2 y asi sucesivamente.

1 Usuarios: Se tiene que definir el tipo de usuario (interno o externo) que tiene el
impacto directo de las salidas del proceso. Se considera usuario interno si
pertenece a la estructura organizacional de la institucion. Se recomienda codificar
cada usuario de la siguiente forma: Ul= usuario 1, U2= usuario 2 y asi

sucesivamente.

3. Organizacién

3.1.Antecedentes e historia

Segun Planificacion y Evaluacion (2015):

El Consejo de Seguridad Vial nace de un Proyecto de Ley, Expediente N° 8062,
presentado a la Asamblea Legislativa, de conformidad con el acta N° 54 de la
sesion extraordinaria celebrada por la Comisién Permanente de Asuntos Juridicos

el dia 20 de junio de 1978, en la cual se discutio dicho proyecto.

Como antecedentes se tiene que desde 1969, el Club Rotario empez6 a estudiar
el problema de la cantidad de accidentes de transito, remitiendo a la Asamblea

Legislativa un proyecto de ley de transito.

Este proyecto finalmente se constituyé en ley en 1973, por medio de la cual se
crea el Seguro Obligatorio en Vehiculos Automotores y se establecen una serie de
disposiciones como las de las multas fijas que era una innovacion en nuestro pais,
las cuales, se pagan directamente sin necesidad de tener que ir a juicio. Con este
sistema se pretendia que quien recibiera una multa, la pagara directamente en las
agencias bancarias, sin necesidad de llegar a juicio y esperar a que prescribiera el
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asunto, pero el sistema no operd porque si bien la ley establecia que los bancos
del Estado debian efectuar ese cobro, lo cierto es que no se les obligaba a hacerlo,
y éstos no tenian interés porque no recibian ninguna comisién por ese servicio. De
ahi, se vario la ley mediante una serie de reformas que salieron aprobadas en el

afio 1976, entre las cuales hay una reforma que establece que:

né | as multas qQque se impongan en Vi
seran destinadas a la formacién de un fondo que sera utilizado para la
financiacion de un programa de prevencion de accidentes de transito dentro
del cual se incluye, de modo preferente, la adquisicion de equipos y
materiales para la Direccibn General de Transito que seran empleados

conforme lo sefiala este progra ma o .

Cuando se crea este fondo surge el problema: ¢ Quién administra ese fondo?
El Poder Ejecutivo, en marzo de 1978, integr6 una Comision mediante
decreto en | a que se establec2a | o

de Seguridad Vial, organismo adscrito al Ministerio de Obras Publicas y
Transportes, que tendra por funcion el establecimiento de los procedimientos
de uso y giro en contra de los fondos acumulados por infracciones de transito,
e t cDiaha Comision la conformaba el Presidente Ejecutivo del Instituto
Nacional de Seguros, el Ministerio de Obras Publicas y Transportes y el
Director de la Inspeccion de Transito. Esta Comision integrada por el Poder
Ejecutivo no podia administrar esos fondos, que se estaban acumulando por
cuanto no le asignaban funciones a la Comision. Dado que no se invertian
los fondos, la Comision quedd sin efecto y se continué buscando la mejor

forma de organizar la seguridad vial en el pais.

( é ) edisinte la Ley de Administracion Vial N° 6324, publicada en el Alcance
N° 4 de La Gaceta N° 97 del 25 de mayo de 1979, se crea el Consejo de

Seguridad Vial. Su creacion respondio a la necesidad de dar un tratamiento
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especializado, técnico, interdisciplinario y centralizado a un problema de
salud publica, que para esa época ya manifestaba indices importantes de
mortalidad en las vias (p. 9).

3.2.Estructura organizativa

La estructura organica actual del Consejo de Seguridad Vial, fue aprobada por el
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica (MIDEPLAN), mediante
Resoluciéon N° 019-2016-PLAN de fecha 26 de abril de 2016 y se describe a
continuacion:
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Figura N° 1. Organigrama del Consejo de Seguridad Vial
Fuente: (MIDEPLAN, 2016)
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4. Matrices de alineacion y fichas de procesos

4.1.Metodologia para la elaboracion de las matrices de alineacion y fichas de

procesos

1 Para la alineacién de los procesos institucionales y el levantamiento de los
mismos, se utiliza la Guia para el Levantamiento de Procesos Institucionales y
Disefio de Indicadores, DP-2015-1269 (Anexo 1). Con oficio de aprobacién DE-
2016-0010, mediante acuerdo tomado en la sesion del 05 de enero del 2016 de

Directores Internos (Anexo V).

4.2.Mapa Institucional de Procesos

Una forma de representar las relaciones que existen entre los procesos
organizacionales, es a través de la herramienta llamada Mapa de Procesos, la cual
indica los cuatro tipos de procesos existentes en la institucion (estratégicos/

sustantivos/ soporte/ medicién, analisis y mejora).

Segun INTECO (2015) la organizacién debe:
a) Determinar las entradas y las salidas esperadas de estos procesos;
b) Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;
c) Determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el
seguimiento, las mediciones y los indicadores del desempefio relacionados)
necesarios para asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos
procesos;
d) Determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de
su disponibilidad,;

e) Asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos; (p.14)
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De acuerdo a lo anterior, nace la justificacion de crear el mapa institucional de

procesos, el cual a nivel de disefio representa lo siguiente:

1. Los cuatro tipos de procesos actuales en la institucion, a través de las figuras
de un mecanismo de engranajes y poleas, que muestran las interacciones entre
ellos.

2. La lista de codificacion de los numeros y descripcion de los procesos.

3. La lista de colores asociados con las areas actuales de la organizacion
(Administracién Superior, Areas de Staff y Direcciones).

4. Los procesos existentes por cada area organizacional, representados por un
engranaje de menor tamafio al tipo de proceso asociado.

5. Las relaciones de inicio (asociado a los requerimientos de usuarios) y de final
(asociado a la satisfaccion de los usuarios) que deben tener los procesos
sustantivos que atraviesan a toda la organizacion, representados por un

mecanismo de manivela que da el sentido de la direccion.

La forma de hacer la lectura de un proceso en particular dentro del mapa es la

siguiente:

1. Se escoge el tipo de proceso en los espacios de los engranajes de mayor
tamafio.

2. Se selecciona el area organizacional, de acuerdo al color asociado a la lista.

3. Se anota el numero del proceso vinculado al area organizacional.

4. Se busca la descripciéon del nombre del proceso en la lista de codificacion

respectiva, de acuerdo al numero seleccionado.
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