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Introduccion

Las organizaciones desempefian una ampliavariedad de actividades para
el cumplimiento de sus objetivos y metas, y al contar con diferentes
colaboradores estos pueden realizar una misma tarea de maneras distintas,
unas mas eficientes que otras, esto hace ver laimportancia de la estandarizacion

de los procesos en la busqueda de una gestion eficiente y eficaz.

Los manuales de procedimientos son una herramienta que contribuyen al
aseguramiento de que todas las actividades dentro de la organizacién son
desarrolladas correctamente. Estos constituyen una guia para los encargados

de ejecutar un procedimiento debido a que contienen el detalle de cada uno de
los pasos que deben ser seguidos para completar una tarea.

De acuerdo con Franklin (2019) son un conjunto de documentos que
fungen como medio para la comunicaciéon y coordinacién, para el registro y
transmision de la informacion, instrucciones y lineamientos a toda la
organizacién de manera ordenada y sistematica, para un mejor desempefio de

las tareas.

Por esta razén, se determind la necesidad de elaborar un manual de
procedimientos para la Oficina de Planificacion Institucional (OPI) del
Tecnolégico de Costa Rica, dado que en la actualidad cuenta con la
documentacién parcial de los procedimientos desarrollados a lo interno de la
oficina, y resulta sumamente util su elaboracion porque al desarrollar una amplia
cantidad de actividades, requiere la identificacion de la manera en como se

desarrollan y los responsables de realizar determinada tarea, debido a la
intervencién de diferentes participantes durante su desarrollo.

El Tecnolégico de Costa Rica es una institucién nacional autbnoma de
educacion superior universitaria, con mas de cincuenta afios de experiencia; la
cual se dedica a la docencia, la investigaciony la extension de tecnologia y las
ciencias conexas para contribuir al desarrollo integral de Costa Rica, esta
institucién cuenta con diferentes dependencias y 6rganos los cuales contribuyen

en el desarrollo de su gestion dentro de los cuales se encuentra la oficina antes
mencionada.



La OPI es un ente técnico del Tecnolégico que funge como enlace entre
las diferentes instancias y 6rganos institucionales, encargado de la puesta en
marcha de la estrategia de manera eficiente y eficaz, generando valor a los
procesos Y propiciar una toma de decisiones alineada con las ideas rectoras de

la universidad.

Cuenta con dos unidades y un area, las cuales son la Unidad
Especializada de Control Interno (UECI), Unidad de Formulacion y Evaluacion
de Proyectos Institucionales (UFEPI) y el Area de Gestion de la Informacion
(AGI). Debido a lo anterior, el manual de procedimientos desarrollado contiene

algunos de los procedimientos de las unidades y area antes mencionados.
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Lista de Abreviaturas

AGI: Area de Gestion de la Informacién.

AIR: Asamblea Institucional Representativa.

CIl: Consejo Institucional.

CONARE: Consejo Nacional de Rectores.

CoPA: Comisién de Planificacién y Administracion.

CR: Consejo de Rectoria.

CREMA: Caracteristicas de un Indicador segun MIDEPLAN.
DFC: Departamento Financiero Contable.

MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica.
OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

PAO: Plan Anual Operativo.

PAT: Plan Tactico.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

PEN: Programa Estado de la Nacion.

PND: Plan Nacional de Desarrollo.

PrRD: Planificacién para Resultados de Desarrollo.
SAPIENS: Sistema de Consulta Presupuestaria.

SIGI: Sistema Institucional de Gestion de la Informacién.
SIVAD: Sistema para Modificaciones.

TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.

UECI: Unidad Especializada de Control Interno.

UFEPI: Unidad de Formulacion y Evaluacién de Proyectos Institucionales.

VAD: Vicerrectoria de Administracion.
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VIDA: Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos.
VIE: Vicerrectoria de Investigacion y Extension.

VIESA: Vicerrectoria de Servicios Académicos.
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Capitulo I. Generalidades

En el presente apartado se establece la conceptualizacién de los
principales aspectos tedricos asociados a los manuales de procedimientos, con
la finalidad de facilitar la comprension del lector.

11. Administracion
La administracion es un proceso en el que se desarrolla y mantiene un
ambiente en el que un grupo de personas trabajan para cumplir eficazmente las

metas propuestas. (Weihrich, 2017).

1.2. Analisis Administrativo
El cumplimiento de las metas de la organizacion requiere efectuar un
analisis administrativo, el cual segun Brenes (2021) es la parte de la
administracién encargada de asegurar la eficacia y eficiencia en la ejecucion de
las actividades de una organizacién, independientemente de si esta es publica o

privada.

1.3. Manuales Administrativos
Este analisis incorpora elementos como los manuales administrativos,
que contribuyen con el registro y transmision de informacion, instrucciones y

lineamientos a la organizacion para el desempeno de sus tareas. (Franklin,
2019).

1.4. Manual de Procedimientos
Dentro de estos manuales se encuentra el manual de procedimientos,
segun (Franklin, 2022) es un documento técnico el cual contiene informacién
referente a la secuencia cronoldgica y sucesiva de operaciones relacionadas
entre si, que se constituyen en una unidad para desarrollar una funcioén, actividad

o tarea en especifico en una organizacién.

1.5. Diagramas de Flujo
Es indispensable conocer que la diagramacion es utilizada para
representar graficamente la sucesidén realizada por las operaciones de un
procedimiento, recorrido de materiales, formas o0 ambos. Mostrando las areas o

unidades administrativas y puestos que intervienen en cada operacion descrita.



(Franklin, 2022). Mediante la diagramacién se facilita la comprension de las

actividades y situaciones que ocurren al efectuar determinado procedimiento.



Capitulo Il Propuesta de Manual de Procedimientos

En el presente capitulo se detalla la propuesta de Manual de
Procedimientos elaborado para la Oficina de Planificacion Institucional que

incorpora los diferentes procedimientos documentados.

TECNOLOGICO DE COSTA RICA Cédigo: PE-OPI-01
Oficina De Planificacién Institucional (Unidad | Paginas: 8
TEC TLCHOIO 0 De Formulacién y Evaluacion De Proyectos | Versién No. 1
de Costa Rca - _
Institucionales) Actualizar: Anualmente
Frecuencia: Quinquenal

Elaborado por: Revisado por: Fabiola Arias Cordero Aprobado por: Evelyn
Luis Abarca Hernandez Solis
Ramirez
Fecha: 29/09/2023 | Fecha:02/10/2023 Fecha: 02/10/2023

Procedimiento: Planeacion del subproceso de planificacion estratégica.

L Objetivo

Establecer los pasos, actividades y responsables necesarios para la
formulacion del Plan Estratégico Institucional.

[ Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de
Planificacion Institucional en coordinacidn con otras dependencias y contempla
desde la conformacion del comité encargado de la formulacién del plan, hasta la

elaboracion y aprobacién del cronograma de actividades.
. Normativa y Criterios Aplicables
Normativa

e Estatuto Organico del Tecnolégico de Costa Rica.
e Politicas Especificas de Formulacién y Ejecucion.
¢ Reglamento del proceso de planificacion del Tecnolégico de Costa Rica.
e Reglamento para la Elaboracion y Modificacion de los Cronogramas
Institucionales.
Criterios:

No aplica.




IV. Términos y Definiciones

CI: Consejo Institucional.

CR: Consejo de Rectoria.

OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones

desde una perspectiva estratégica.

SIGI: Sistema Institucional de Gestidon de la Informacion.

V. Responsables

Comisidn de Planificacion y Administracion.

Comité Estratégico.

Consejo Institucional.

Direccion de OPI.

VL. Documentos Asociados

El Plan Nacional de Educacion Superior (PLANES CONARE).
Acuerdos de Consejo Institucional.

Marco Estratégico Institucional.

Vil. Entradas y Salidas

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCEDIMIENTO | SALIDAS | CLIENTES

Asamblea Politicas Cronograma | - Oficina de
Institucional Generales de Planificacion
Representativa actividades | - Unidad de

. - Planeacion del .
Plan Nacional | Gobierno para la Formulacion y

subproceso de

de Desarrollo Central formulacion | Evaluacion de

planificacion

CONARE El PLANES del Plan Proyectos
estratégica. o o
Instituto Marco Estratégico | Institucionales.
Tecnologico de | Estratégico Institucional.
Costa Rica Institucional
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

Microsoft Excel.

Sistema de Indicadores de Gestidn Instituciona (SIGI).




IX. Fases del Procedimiento

Proceso: Formulaciéon del Plan Estratégico

Procedimiento: Planeacion del subproceso de planificacion estratégica

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 | Conforma Comité Estratégico Conformado por
participantes del ClI,
del CR, equipo técnico
de la OPI, miembros
de cada uno de los
programas
Direccién de OP| | institucionales
(Docencia, Vida
Estudiantil, Gestion,
Investigacion y
extension) y
representantes de
Centros Académicos
2 | Reunelainformacion necesaria para Comité
definir la ruta de trabajo Estratégico
3 | Define las actividades que seran Comité
realizadas Estratégico
4 | Elabora el cronograma de _ Se plasman las
Comité
actividades actividades
Estratégico .
definidas
5 | Enviala propuesta de cronograma a _
. . Comité
la Direccion de la OPI para su .
B Estratégico
aprobacion
6 | Recibe la propuesta de cronograma | Direccién de OPI




Proceso: Formulacién del Plan Estratégico

Procedimiento: Planeacion del subproceso de planificacion estratégica

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

7

Revisa la propuesta de cronograma.
¢ Posee observaciones?
Sl: Continua en paso 8

NO: Pasar al paso 11

Direccion de OPI

8 | Envia las observaciones al Comité Se reitera hasta que
. _ Direccion de OPI .
Estratégico para ser atendidas. se dé el visto bueno
9 | Recibe y atiende observaciones de
la Direccién de OPI. Comité
Estratégico
Repite paso 5
10 | Envia documento al Consejo
Direccion de OPI
Institucional
11 | Recibe propuesta de la Direccion de Consejo
la OPI Institucional
12 | Revisa la propuesta de cronograma.
¢ Posee observaciones? Consejo
Sl: Continua en paso 13 Institucional
NO: Pasar al paso 14
13 | Envia las observaciones al Comité Consejo Se reitera hasta que
Estratégico para ser atendidas. Institucional se dé el visto bueno
14 | Recibe y atiende las observaciones
del Consejo Institucional Comité
Estratégico
Repite paso 5
15 | Envia el documento al Comité de
o L Consejo
Planificacion y  Administracion
Institucional
(CoPA)
16 | Recibe propuesta del Consejo
CoPA

Institucional




Proceso: Formulacién del Plan Estratégico

Procedimiento: Planeacion del subproceso de planificacion estratégica

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

OBSERVACIONES

17 | Revisa la propuesta de cronograma.

¢ Posee observaciones?
SI: Continua en paso 18

NO: Pasar al paso 19

CoPA

18 | Envia las observaciones al Comité

Estratégico para ser atendidas.

Repite en paso 5

CoPA

19 | Aprueba el documento

CoPA

Fin




X. Diagrama de Flujo

Proceso de Planeacion del Subproceso de Planificacion

Estrategica

Direccion de OPI

Comité Estratégico

nicio

1.
Conforma Comité

Estratégico

E.
Recibe la propuesta [

2.

Reune informacion
necesaria para
definir la ruta de
trabajo

I

3.
Define las
actividades que
seran realizadas

I

4.
Elabora e
Croncgrama

I

5.
Envia la propussta

de cronograma

l

7.
Revisa la propuesta
de cronograma

de cronograma a la
direccion de OFI
para su aprobacion
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Proceso de Planeacion del Subproceso de Planificacion Estratégica

Direccion de OPI

Comité Estrategico

Consejo Institucional

iPosee

Envia ocbservaciones
NO al Comité

9. Recibe y atiende
¥ cbservaciones de la

Estratégico para ser
atendidas

10.
Envia el documento
al Consejo

Direccion de OFI

11.
Recibe propuesta

Institucional

de la direccion de
|

12,
Revisa la propuesta
de cronograma




Proceso de Planeacion del Subproceso de Planificacion Estratégica

Comité Estratégico Consejo Institucional CoPA
Qbservaciones?
5 MNo
12, 13. 15 "
Recibe y atiende Envia observaciones Envia el documento Recibe propussta
observaciones del | al Comité al Consejo del Consejo
Consejo Estratégico para ser Institucional Institucional
nstitucional atendidas
b4
17.
Revisa la propuesta
de cronograma
iPosees
gbservacionesg
Si No
- 18 . 18.
Recibe y atiende w . 20.
; Envia observaciones
observacionas del % _ s Apruebza el
) al Comite
Consajo - Dacumento
N Estrategico
Instituciona
h 4
Fin
Fecha: Modificado por: | Seccién en que se Descripcion del
realiza el cambio cambio realizado
Xl. Anexos
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA Caodigo: PE-OPI-02
Unidad De Formulacién y Evaluacién De Paginas: 9
T@CﬂOléﬂiCO Proyectos Institucionales De La Oficina De | Versién No. 1
TEC déCOSTﬂRiCﬂ Planificacion Institucional Actualizar: Anualmente

Frecuencia:
Quinquenalmente

Elaborado por: Revisado por: Fabiola Arias Cordero Aprobado por: Evelyn

Luis Abarca Hernandez Solis

Ramirez

Fecha: 29/09/2023 | Fecha: 02/10/2023 Fecha: 02/10/2023

Procedimiento: Formulaciéon de la Estrategia

L Objetivo

Definirel campo de accién de los asuntos que la institucion desea atender

en un periodo de cinco anos.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y abarca

desde el analisis de la informacion obtenida en los diagndsticos institucionales,

hasta la formulacion de las estrategias para cumplir las metas.

. Normativa y Criterios Aplicables
Normativa:

¢ Reglamento de Planificacion Institucional.
Criterios:

No aplica.

IV. Términos y Definiciones
¢ AIR: Asamblea Institucional Representativa.
e OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

e VAD: Vicerrectoria de Administracion.

¢ VIDA: Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos.

e VIE: Vicerrectoria de Investigacion y Extensidn.

e VIESA: Vicerrectoria de Servicios Académicos.

11




V. Responsables

e Colaboradores de la Unidad de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Institucionales.

e Comisién de Planificacién y Administracion.

e Consejo de Rectoria.

e Consejo Institucional.

e Direccion de OPI.

VL. Documentos Asociados

e EIl Plan Nacional de Educacién Superior (PLANES CONARE)

¢ Resultados de los Diagndsticos Institucionales.

Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Area de Gestion | Informacion Estrategias, | Oficina de
de la | de Metas, Planificacion
Informacion de | Diagndsticos distribucion | Institucional.
la OPI, Consejo | Institucionales quinquenal,
Institucional vy proyeccion

Programa Marco Formulacién de la | de recursos,
Estado de la | Estratégico Estrategia analisis de
Nacién. Institucional riesgos e
CONARE Plan Nacional indicadores.
de Educacion
Superior
(PLANES)
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

e Matrices de Excel.

¢ Medios de comunicacién virtual (Microsoft Teams).

12




IX. Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Formulaciéon de la Estrategia

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Recibe informacion de los
Diagnosticos  Institucionales y OPI (UFEPI)
Marco Estratégico Institucional.
2 Analiza los diagnosticos y del Se realizan tres o
Marco Estratégico Institucional. cuatro talleres vy
sesiones de trabajo
con diferentes
OPI (UFEPI) participantes
(Administracion,
Vicerrectores,
Directores de
Campus y Centros
Académicos)
3 Depura la informacién. Identificando los
OPI(UFEPI) principales temas a
tratar.

4 Define la estrategia. Se detallan los
objetivos, y
productos que se

OPI(UFEPI)
desean alcanzar en
los proximos cinco
anos.

5 Envia la propuesta a la Direccidn

OPI(UFEPI)
de la OPI para aprobacion

6 Recibe y revisa el documento

¢ Esta correcto?
Sl: Pasar al paso 9

No: Continua en paso 7

Direccion OPI

13




Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Formulaciéon de la Estrategia

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
7 Envia observaciones a la UFEPI
Direccion OPI
para ser incluidas
8 Recibe y atiende la solicitud
OPI (UFEPI)
Retrocede al paso 5
9 Envia documento a Consejo de _ .
Direccion OPI
Rectoria para revision
10 Recibe y revisa el documento
Consejo de
¢ Tiene observaciones?
Rectoria
Sl: Continua en paso 11
No: Pasar al paso 13
11 Envia observaciones a la UFEPI Consejo de
para ser incluidas Rectoria
12 Recibe y atiende la solicitud
OPI (UFEPI)
Retrocede al paso 5
13 Envia documento a CoPA para su Consejo de
revision Rectoria
14 Recibe y revisa el documento
¢ Tiene observaciones? CoPA
Sl: Continua en paso 15
No: Pasar al paso 17
15 Envia observaciones a la UFEPI
CoPA
para ser incluidas
16 Recibe y atiende la solicitud Se repite las veces

Retrocede al paso 5

OPI (UFEPI) que sea necesario

hasta ser aprobado.

14




Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Formulacion de la Estrategia

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
17 Envia documento al Consejo
CoPA
Institucional para su revision
18 Recibe y revisa el documento
Consejo
¢ Tiene observaciones? o
. Institucional
Sl: Continua en paso 19
No: Pasar al paso 21
19 Envia observaciones a la UFEPI Consejo
para ser incluidas Institucional
20 Recibe y atiende la solicitud Se repite las veces
OPI (UFEPI) que sea necesario
Retrocede al paso 5 hasta ser aprobado.
21 Aprueba el documento Consejo
Institucional
22 Incorpora informacion al
OPI (UFEPI)

documento PEI

Fin

15




X. Diagrama de Flujo

Proceso de Formulacion de Estrategia
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Direccian de OPI
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Y
1.
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Estratégico Institucional

2.

Anzliza los
diagnasticos y el
Marco Estratégico
Institucional

3
Depura la
informacion

4 Define |z
Estrategia

5.
Envia documento

con la propuesta de
estrategia a la
Direccion de OPI

&

b J

Recibe y revisa el
documento
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Proceso de Formulacion de Estrategia

CoPA

Consejo de Rectoria

OPI (UFEPI) Direccian de OPI
Q Mo
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B Eni S Envia el documento 10.
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solicitud 'ncluigas Rectoria documento
iTiene
5 gbservaciones:
12 11. 13,
Recib - t delz e Envia observaciones Envia el documenta 14. Recibe y revisa
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Proceso de Formulacion de Estrategia
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Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XI.

Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad

de Formulacién y Evaluacion de Proyectos)

Cddigo: PE-OPI-03

Paginas: 9

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia: Anual

Elaborado por:

Luis Abarca Ramirez

Revisado por: Sergio Picado Zunhiga

Aprobado por:
Evelyn Hernandez

Solis

Fecha: 01/10/2023

Fecha: 02/10/2023

Fecha: 02/10/2023

Procedimiento: Formulacién de Objetivos y Metas del Plan Estratégico Institucional.

L Objetivo

Establecer la metodologia para la elaboracion de la propuesta de metas y

objetivos que la institucion desea alcanzar en el siguiente quinquenio.

[ Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacién con otras dependencias, comprende

desde la realizacion de talleres para el analisis de los diagndsticos interno y

externo, hasta la elaboraciéony aprobacién del documento por parte del Consejo

Institucional.

. Normativa y Criterios Aplicables
Normativa:

Reglamento de Planificacion Institucional.
Criterios:

Priva el criterio presupuestario de los recursos econdmicos con los que se
vaya a contar y las normativas, leyes y reglamentos.

IV. Términos y Definiciones

AGI: Area de Gestién de la Informacion.

CIl: Consejo Institucional.

CoPA: Comisién de Planificacion y Administracion.
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e CR: Consejo de Rectoria.

e OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

e Plan Estratégico

Institucional

(PEI):

Instrumento orientador del

desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones

desde una perspectiva estratégica.

e PND: Plan Nacional de Desarrollo.

e UFEPI: Unidadde Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

V. Responsables

e Comisién de Planificacion y Administracion.

¢ Consejo de Rectoria.

e Consejo Institucional.

e Grupo Técnico de Trabajo (Administrativos, Docentes,

Estudiantes

Egresados, Rectores y Vicerrectores, Directores de Campus y Centros

Académicos).

¢ Oficina de Planificacion Institucional (Unidad de Formulaciony Evaluacion

de Proyectos).

VL

e Cronograma Institucional.

Documentos Asociados

e Plan Nacional de Desarrollo.
e PLANES CONARE.

Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Departamento | Cronograma - Comunidad
de Admisién vy | Institucional Institucional
Registro del TEC _ (Autoridades
Formulacion de ,
CONARE EI PLANES o Consejo  de
. Objetivos y Metas | Documento )
Plan Nacional Rectoria,
del Plan del Plan .
de Desarrollo . _ Consejo
: Estratégico Estratégico o
Asamblea Politicas o Institucional,
Institucional
Institucional Institucionales Rector [a],
Representativa | Mision y Dependencias,
Vision. Vicerrectorias,
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PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES

Direcciones de
Campusy
Centros
Académicos y

Escuelas).

VIll. Materiales, Equipos y Sistemas
e Equipo de Computacion.
e Papel Rota folio.
e Pilots.
e Post-it.
e Microsoft Excel.

IX. Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Formulaciéon de Objetivos y Metas del Plan Estratégico

Institucional.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio

1 Recibe informes de los Diagnostico Interno 'y

OPI(UFEPI)

diagnosticos institucionales Externo

2 Transfiere la informacién al OPI(UFEPI)
Grupo Técnico de Trabajo

3 Recibe 'y analiza los| Grupo Técnico de | Mediante talleres
resultados de los diagndsticos Trabajo presenciales o virtuales

en Microsoft Teams.

4 Establece las estrategias | Grupo Técnico de | Administrativos,

institucionales del TEC Trabajo Docentes, Estudiantes

Egresados, Rectores y
Vicerrectores,
Directores de Campus

y Centros Académicos
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Formulaciéon de Objetivos y Metas del Plan Estratégico

Institucional.
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
5 Prioriza las estrategias Rector (a),

Grupo Técnico de

Trabajo

Vicerrectores y
Directores de Campus
y Centros Académicos.
En compaiia de la
OPI.

6 Redacta las metas del PEI Grupo Técnico de | A partir de los objetivos
Trabajo establecidos
7 Redacta el cronograma de Lo que se va a hacer
ejecucion de las metas del Grupo Téchico de cada afo del
PEI Trabajo quinquenio
8 Redacta las actividades de| Grupo Técnico de | En compaiia de la OPI
cada una de las metas Trabajo
9 Define los responsables de | Grupo Técnico de | En compania de la OPI
cada una de las metas del PEI Trabajo
10 Construye documento con las | Grupo Técnico de | En compania de la OPI
metas Trabajo
11 Envia el documento a| Grupo Técnico de
Consejo de Rectoria Trabajo
12 Recibe y analiza el
documento
Consejo de
¢ Tiene observaciones? Rectoria
Si: Continua en paso 13
No: Pasar al paso 15
13 Envia observaciones al Grupo Consejo de
Técnico para su atencion Rectoria
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Formulaciéon de Objetivos y Metas del Plan Estratégico

Institucional.
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
14 Recibe y atiende las Se repite hasta su
observaciones Grupo Técnico de | aprobacion.
Trabajo Retrocede en caso de
Retrocede al paso 11 nuevas observaciones.
15 Envia el documento a CoPA Consejo de
para su revision Rectoria
16 Recibe y analiza el
documento
¢ Tiene observaciones? CoPA
Si: Continua en paso 17
No: Pasar al paso 19
17 Envia observaciones al Grupo
Técnico para su atencion CoPA
18 Recibe 'y atiende las Se repite hasta su
observaciones Grupo Técnico de | aprobacion.
Trabajo Retrocede en caso de
Retrocede al paso 11 nuevas observaciones.
19 Envia el documento al
Consejo Institucional para su CoPA
revision
20 Recibe y analiza el
documento
Consejo
¢ Tiene observaciones? Institucional
Si: Continua en paso 21
No: Pasar al paso 23
21 Envia observaciones al Grupo Consejo
Técnico para su atencion Institucional
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Formulaciéon de Objetivos y Metas del Plan Estratégico

Institucional.
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
22 Recibe y atiende las Se repite hasta su
observaciones Grupo Técnico de | aprobacion.
Trabajo Retrocede en caso de
Retrocede al paso 11 nuevas observaciones.
23 Aprueba el documento Consejo
Institucional
24 Incorpora la informacién al
documento PEI OP1 (UFEP)
Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Formulacion de Objetivos vy
Metas del PEI

OPI (UFEPI) Grupo Tecnico de

Trabajo
Recibe informes de
los diggnasticos
institucionales
Z. 3.
Transfiere la Recibe v analiza los
. e L
informacion al resultados de los
grupo téonico diagnosticos

!

= 5

Establece las
estrategias
Institucionales del
TEC

:

5.
Frioriza las
estrategias

!

=

.

Redacta las metas

I

7.
Redacta =l
cronograma de
ej=cucion de las
metas del PEI
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Procedimiento para la Formulacion de Objetivos y Metas del PEI

Grupo Técnico de Trabajo

Consejo de Rectoria

E.
Redacta las
actividadss de cada
unz dz las metas

:

=
Define los
responsakbles de
cada unade las
metas del PE

¥
10
Construye el
docurmenio con las
metas

¥
11.

Ervia gl doowmento
al conssjo de 1
mectoria

T

12
Recib=s y reviza el

14,
Recibe y stiende [

documento

iTiene
. sbservaciones
=

l

e

observaciones

1=,

Eriia observacionas
al Grupo Tecnico de
Trebajo para ser
incluidas

i5.

Enwia =l documento

acoPa
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Procedimiento para la Formulacion de Objetivas y Metas del PEI

realiza el cambio

Grupo Técnico de . .
P , CoPA Consejo Institucional OPI (UFEPI)
Trahajo
16.
Recibe y analiza el
documenta
X 1.
18. Fnvia Dus&:r.".raciones Envia el documento 20.
Recibe y atiende las 1 -l Gruno Técnico de &l Consejo »{ Recibe y analiza el
observaciones ‘ : Institucional documento
Trabzjo
iTiene
. gbservaciones?
Si Mo
22 . 2L . 2
. ) Envia observaciones
Recibe y atiende las 1 - Aprueba el
- &l Grupo Tecnico de
observaciones s documento
rabiajo
b
Incorpora la
informacidn al
documenta PEI
y
Fin
Fecha: Modificado por: | Seccién en que se Descripcion del

cambio realizado

XI. Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Oficina de Planificacién Institucional (Area de

Gestion de la Informacioén)

Cédigo: PE-OPI-04

Paginas: 8

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Quinquenalmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por:
Evelyn Hernandez

Solis

Fecha: 30/09/2023

Fecha: 02/10/2023

Fecha: 02/10/2023

Procedimiento: Vinculacion de Metas con Requerimientos Presupuestarios del PEI

L Objetivo

Establecer los recursos presupuestarios que son requeridos para el

cumplimiento de las metas del Plan Estratégico Institucional y el presupuesto.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacién con otras dependencias, y abarca

desde el establecimiento de los requerimientos presupuestarios, hasta su

vinculacion con las metas establecidas.

. Normativa y Criterios

Normativa:

e Ley 8131 de Administracion Financiera de la Republicay Presupuestos

Publicos, publicada en La Gaceta Oficial N0.198. Del 16 de octubre de

2001.

e Normas Técnicas Basicas que Regulan el Sistema de Administracién

Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades

Estatales, Municipalidades y otras Entidades de caracter municipal y

Bancos Publicos.

e Normas Técnicas sobre Presupuesto PublicoN-1-2012-DC-DFOE, R-DC-
24-2012 —Contraloria General de la Republica.
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Criterios:

e Los recursos solicitados deben colaborar en el cumplimiento de las
metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.
Términos y Definiciones
Cl: Consejo Institucional.
DFC: Departamento Financiero Contable.
OPI: Oficina de Planificacion Institucional.
Plan Estratégico Institucional (PEI): Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones
desde una perspectiva estratégica.
Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan
operativo anual institucional, mediante la estimacién de los ingresos y
egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los
programas establecidos.
UFEPI: Unidadde Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos Institucionales.
Responsables
Comision Estratégica (Rector (a), Vicerrectores, Directores de Campus y
Centros Académicos).
Consejo Institucional.
Departamento Financiero Contable.
Direccion de OPI.
Oficina de Planificacion Institucional.
Unidad de Formulacion y Evaluacién de Proyectos.
Documentos Asociados
Cotizaciones.
Proyecciones.

Remuneraciones realizadas para cada meta.
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Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Comisién Estrateqia, Documento con | - Departamento
Estratégica meta y las metas | Financiero
.. | Vinculaciéon de|
para la | distribucién vinculadas a los | Contable.
_ . Metas con o
formulacién del | quinquenal o requerimientos - UFEPI
. Requerimientos _
PEI con | definida. . presupuestarios.
] Presupuestarios
asesoria
o del PEI
Técnica de la
OPLI.
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

e Microsoft Excel.

IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulaciéon del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Vinculacion de Metas con Requerimientos Presupuestarios

del PEI

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Realiza costeo de los insumos que

seran requeridos.

Comision

Estratégica

Se realiza posterior
a la definicion de las

metas y estrategias

2 Determina el monto requerido para Comision
el cumplimiento de cada meta. Estratégica
3 Elabora la propuesta con los Comision
montos de los insumos requeridos Estratégica
4 Envia propuesta a UFEPI para su Comision
evaluacion. Estratégica
5 Recibe y revisa la propuesta.

¢, Posee observaciones?
Si: Continua en paso 6

No: Pasa al paso 8

OPI (UFEPI)
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Proceso: Formulacién del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Vinculacion de Metas con Requerimientos Presupuestarios
del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
6 Envia observaciones ala Comision Comision

Estratégica para su atencién Estratégica
7 Atiende las observaciones Comision

Estratégica
Retrocede al paso 4

8 Envia la propuesta a la direccién
. OPI (UFEPI)
de OPI para su aprobacion
9 Recibe y revisa la propuesta.
¢, Posee observaciones? Direccion de OPI

Si: Continua en paso 10

No: Pasa al paso 12

10 Envia observaciones ala Comisién ) »
. . Direccion OPI
Estratégica para su atencion

11 Atiende las observaciones Comision

Retrocede al paso 4 Estratégica

12 Envia a Departamento Financiero

Contable para aprobacién de la| Direccion OPI

propuesta.
13 Recibe y revisa la propuesta. Se repite las veces
que sea necesario
¢, Posee observaciones? hasta ser aprobado.
. . Departamento
Si: Continua en paso 14 . _
Financiero
No: Pasar al paso 16 Una vez aprobado
Contable

puede incluirse en el
Plan Estratégico

Institucional.
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Proceso: Formulacién del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Vinculacion de Metas con Requerimientos Presupuestarios

del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
14 Envia observaciones ala Comisién | Departamento
Estratégica para su atencion Financiero
Contable
15 | Atiende las observaciones Comision
Retrocede al paso 4 Estratégica
16 | Aprueba el documento Departamento
Financiero
Contable
Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento de Vinculacion de Metas con Requerimientos Presupuestarios del PEI

Comision Estratégica COPI (UFEPI) Direccidn de OPI

Inicio

¥
1.
Realiza el costeo de
los insumos
requeridos

.

2.
Determing &l monto
requerida para el
cumplimienta de
ceda mets

¥
3.

Elsborz Iz
propuests con los
mantos de los
insum«os regueridos

4

Envia propuesta 3 ‘_©
UFEPI para su

avaluzcion

F 1

5.
Recibe y revisa la
DropUEsta

w

iPozze
gbsenvaciones?

a
Erwiz |a propuestz a
|z direccicn d= QPI
para 5u revision

7. Envia chservacionss
Recibe y atiende a la Comisidn
observaciones Estratégica para su
atendian

1
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Procedimiento de Vinculacion de Metas con Requerimientos Presupuestarios del PEI

documento vy lo
incluyes en el Plan
Estratégico

Comisidn Estratégica OPI (UFEPI) Direccian de OPI Departamento Financiero Contable
9.
Recibe v revisa la
propusesta
iPoses
.i gbservaciones? lD
100 1z,
11, Enwia las Enwia a Departamento 13
Recibe y atiende | observaciones a la Financiera Contable I - eviza |
observaciones de la | Comisidn para aprobacion de la ™ et :3 Yur::tlzﬁ @
Direccion de OFI1 Estratégica para su propuesta prop
atencidn
iPosee
1‘ gbservacioneszZ Mo
14 16
15, Envia cbservaciones .
- A bal
Recibe y atiende e a la Comisian DF:;:i E:t:
observaciones Estratégica para su
atencidn l
17.
a 1_2 | Envia documento al
ecibe

UFEPI para su

inclusidn en el Plan
Estratégico

_
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Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se realiza el

cambio

Descripcion del cambio

realizado

XI.

Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Institucionales)

Caodigo: PE-OPI-05

Paginas: 7

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Quinquenalmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha: 30/09/2023

Fecha: 02/10/2023

Fecha: 02/10/2023

Procedimiento: Aprobacién del Plan Estratégico Institucional (PEI)

L Objetivo

Contar con el aval del Consejo Institucional para desarrollar la estrategia

del Plan Estratégico Institucional en los siguientes cinco afios.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y abarca

desde la validacion por parte de la comision encargada de elaborar el plan, hasta

que se realiza el aval por parte del Consejo Institucional.

. Normativa y Criterios Aplicables

Normativa:

e Estatuto Organico Institucional.

¢ Reglamento de la Asamblea Institucional Representativa.

¢ Reglamento del Proceso de Planificacion.

Criterios:

No aplica.

IV. Términos y Definiciones

e CI: Consejo Institucional.

e CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.

e OPI: Oficina de Planificacion Institucional.
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VL

VIL.

Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones
desde una perspectiva estratégica.

Responsables
Comision de Planificacién de Administracion. (CoPA)

Comision Estratégica (Rector (a), Vicerrectores, Directores de Campus y
Centros Académicos).

Consejo Institucional.

Unidad de Formulacion y Evaluacién de Proyectos Institucionales.
Vicerrectores.

Documentos Asociados
Memorandos que hayan sido enviado por las autoridades.

Entradas y Salidas

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Unidad de | Anteproyecto Plan Comunidad
Formulacion y| del Plan| Aprobacion del Estratégico | Institucional
Evaluacion de | Estratégico Plan Estratégico | Institucional
Proyectos listo. Institucional (PEI) | Aprobado

Institucionales

VIIl. Materiales, Equipos y Sistemas
Adobe Acrobat.
IX. Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Aprobacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio

1 Envia la propuesta del PEl a la OPI (UFEPI)
Comision Estratégica para ser
avalado
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Aprobacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
2 Recibe y revisa la propuesta Comision Se repite el proceso
Estratégica hasta que el
¢, Posee observaciones? documento sea
Si: Continua en paso 3 avalado
No: Pasar al paso 5
3 Envia observaciones a la UFEPI Comisién
para ser atendidas. Estratégica
4 Recibe y atiende las OPI (UFEPI) Se repite el proceso
observaciones hasta que el
documento sea
Retrocede al paso 1 avalado
5 Envia la propuesta a los Comision
Vicerrectores para su aval Estratégica
6 Recibe y revisa la propuesta Se repite el proceso
¢ Posee observaciones? . hasta que el
Vicerrectores
Si: Continua en paso 7 documento sea
No: Pasar al paso 9 avalado
7 Envia observaciones a la UFEPI .
. Vicerrectores
para ser atendidas.
8 Recibe y atiende las Se repite el proceso
observaciones hasta que el
OPI (UFEPI)
documento sea
Retrocede al paso 1 avalado
9 Eleva el documento a CoPA para Se realiza una vez
OPI (UFEPI)
su analisis es avalado
10 Recibe y analiza la propuesta
¢, Posee observaciones? CoPA

Si: Continua en paso 11

No: Pasar al paso 13
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Aprobacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
11 Envia observaciones a la UFEPI
para ser atendidas CoPA
12 Recibe y atiende las
observaciones OPI (UFEPI)
Retrocede al paso 9
13 | Eleva documento al Consejo| OPI(UFEPI)
Institucional para su analisis
14 Recibe y analiza la propuesta Luego de la
aprobacion se
¢, Posee observaciones? _ ejecuta el
Si: Continua en paso 15 C.onslejo procedimiento  de
No: Pasar al paso 17 institucional comunicacion del
plan a la Comunidad
Institucional.
15 Envia observaciones a la UFEPI Se repite el proceso
para ser atendidas. Consejo hasta que el
Institucional documento sea
avalado.
16 Recibe y atiende las
observaciones
OPI (UFEPI)
Retrocede al paso 13
17 Aprueba la propuesta Consejo
Institucional
18 Ejecuta el procedimiento de
Comunicacion del PEI a la OPI (UFEPI)

Comunidad Institucional.

Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento de Aprobacion del Plan Estratégico Institucional
Vicerrectores CoPA,

QOPIl (UFEPI) Comision Estratégica

Enwia |la propussta del
PEl 2 la Comisidn
Estratégica para ser

avalado

P
#~ Recibe vy revisa la
propussta

3
. = Enwvia observaciones Envia la propuesta a .
Recibe y atiende las |+ _ I - . N
observaciones a la UFEPI| para ser 05 WiCEMMectores Recibe y revisa la
- atendidas para su aval propuesta
iPosee
< gbservaciones? Mo
g 7. =
Recibe v atiends las |« Envia observaciones Eleva el documento 10.
DbSEyI:‘J‘CiDhEs - a la UFEPI para ser a CoPA para su Recibe v analiza la
= h A
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Procedimiento de Aprobacidn del Plan Estratégico Institucional

OPI (UFEPI)

CoPA

Consejo Institucional

12,

iZPosee
bservaciones?

Si

Recibe vy atiende las |-
observaciones

16.

11,
Envia cbservaciones
a la UFEPI| para ser
atendidas

13
Enwia el documento a
Consejo Institucional
para su analisis

14,
| Recibe vy analiza 2

documento

éPoses
gbservacionasy

Recibe y atiende -
observaciones

15,

. i7.
Enwia cbservaciones _
= _ Aprusba el
a la UFEPI para ser
documento

atendidas

+*

18.

Ejecuta =l procedimisnto
de Comunicacicon del PEI
a la Comunidad
Instituciona
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Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se realiza el

cambio

Descripcion del cambio

realizado

XI.

Anexos
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Oficina de Planificacion Institucional (Unidad

TEC TCCHO]Ogl‘CO de Formulacién y Evaluacién de Proyectos
de Costa Rica

Institucionales)

Cédigo: PE-OPI-06

Paginas: 4

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Quinquenalmente

Elaborado por: Luis Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Abarca Ramirez

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis.

Fecha: 01/10/2023 Fecha: 02/10/2023

Fecha: 02/10/23

Procedimiento: Comunicacion del PEI a la Comunidad Institucional

L Objetivo

Dar a conocer ala Comunidad Institucional el accionar de la institucion en

el préximo quinquenio y se apropie de las metas y actividades establecidas en el

Plan Estratégico Institucional.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias e incluye

desde que el Plan Estratégico Institucional es aprobado, hasta que es

comunicado a la Comunidad Institucional y publicado en

correspondientes.
. Normativa y Criterios Aplicables
No aplica.

IV. Términos y Definiciones
e CI: Consejo Institucional.

e OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

los sitios

e Plan Estratégico Institucional (PEI): Instrumento orientador del

desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones

desde una perspectiva estratégica.
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e Rector: Es la persona que rige una universidad o centro de estudios
superiores. En el caso del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, es el
funcionario de mas alta jerarquia ejecutiva.

V. Responsables

e Consejo Institucional.

e Oficina de Comunicacion y Mercadeo.

e Oficina de Planificacion Institucional.

VL. Documentos Asociados
No intervienen documentos.

Vil. Entradas y Salidas

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Consejo Plan Acuerdo de| - Comunidad
Institucional Estratégico o aprobacion Institucional
Comunicacién
Institucional del Plan - Sociedad
del PElala _
aprobado _ Costarricense
Comunidad
por
_ Institucional
Consejo
Institucional
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

e Correo Institucional.
e Sitio web de la Oficina de Planificacién Institucional.
e Sitio de Transparencia Institucional del TEC.

IX. Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Comunicacion del PEIl a la Comunidad Institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio

1 Genera acuerdo de aprobacion Consejo Posteriormente a la
del plan Institucional aprobacion del PEI
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Comunicacion del PEIl a la Comunidad Institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
2 Divulga el acuerdo el acuerdo Se divulga con
Rectoria y los
Consejo programas
Institucional institucionales,
mediante correo
electronico
3 Envia documento a la Oficina de Comunicacion y
Comunicacion y Mercadeo y a la mercadeo se
Oficina de Planificacién encargue de
Institucional efectuar el
Consejo comunicado.
Institucional Y la OPI lo cargue a
su sitio web posterior
al comunicado es
cargado en el sitiode
transparencia.
4 Elabora Comunicado Institucional Oficina de
Comunicacion y
Mercadeo
5 Publica el Comunicado en la _ Se requiere el
GACETA Institucional Oficina de acompafnamiento del
Comunicacion y
Mercadeo departamento de
Asesoria Legal.
6 Publica el acuerdo en Sitio de Oficina de
Transparencia Institucional Comunicacion y
Mercadeo
7 Carga el acuerdo en el sitioweb de OP|

la OPI

Fin
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X. Diagrama de Flujo

Proceso de Comunicacion del PEl a la Comunidad Institucional

realiza el cambio

Consejo Institucional Oficina de Comunicacion y Mercadeo OFP
1.
Genara acuerdo de
aprobacion del Plan
2.
Divulza el acusrdo
¥
3.
Enwia el documento a.
& la Oficina de N Recibe v elabora
ComumicaCion y ~ Comunicado
Mercaden Institucional
¥
5.
Publica el comunicado:
=n la GACETA
Institucional
=N
Publica el comunicadao
en el Sitio de
Transparencia
Institucional
I
¥
7.
Cargs el acuerdo en
el sitic web de I3
ap
¥
Fim
Fecha: Modificado por: | Seccion en que se Descripcion del

cambio realizado

XI. Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulaciéon y Evaluaciéon de Proyectos

Institucionales)

Cédigo: PE-OPI-07

Paginas: 5

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha: 01/10/2023

Fecha: 02/10/2023

Fecha: 02/10/23

Procedimiento: Seguimiento y Monitoreo del PEI

L Objetivo

Conocer el avance de los resultados para cada una de las metas del Plan

Estratégico Institucional.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y contiene

desde el analisis de la evaluacion de los objetivos y metas del afo

correspondiente plasmadas en el Plan Anual Operativo, hasta la presentacion

del informe a las autoridades y la comunicacién a la comunidad institucional de

algunos resultados.

. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

¢ Reglamento del Proceso de Planificacion Institucional.

Criterios:

No aplica.

IV. Términos y Definiciones

¢ AIR: Asamblea Institucional Representativa.

e CI: Consejo Institucional.
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VL

Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el ano; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de
los programas de ese plan.
Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones
desde una perspectiva estratégica.
VAD: Vicerrectoria de Administracion.
VIDA: Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos
VIE: Vicerrectoria de Investigacién y Extension.
VIESA: Vicerrectoria de Servicios Estudiantiles.

Responsables
Autoridades Institucionales. (Consejo de Rectoria, CoPA y Consejo
Institucional).
Encargados de las metas.
Oficina de Planificacién Institucional (Unidad de Formulaciény Evaluacion
de Proyectos Institucionales).

Documentos Asociados

Evaluacién del Plan Anual Operativo al 31 de diciembre del afo en curso.
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PROVEEDORES ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Unidad de | - Resultados Informe de | Comunidad
Formulacion vy | de Evaluacion Evaluacion | Institucional
Evaluacion  de | - Entrevista del PELI.

Proyectos con los

Institucionales.

responsables
de las metas
estratégicas

- Evidencia de
los resultados
de los
productos de

cada ano.

Seguimientoy
Monitoreo del
PEI

VIL.

VIIL.

No utiliza.

IX. Fases del Procedimiento

Entradas y Salidas

Materiales, Equipos y Sistemas

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Seguimiento y Monitoreo del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Analiza resultados de Se realiza una vez
evaluaciones anteriores. OPI (UFEPI) | finalizadas las
evaluaciones.
2 Elabora informe sobre resultados OPI (UFEPI)
3 Presenta informe de resultados de Se realiza con los
las metas. OPI (UFEPI) encargados de las
metas

50




Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Seguimiento y Monitoreo del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
4 ¢ Presentan informacion
complementaria?
Encargados de
Si: Continua en paso 5 las metas
No: Pasar al paso 7
5 Procede a complementar Ia
informacion OPI(UFEPI
6 Elabora informe final de resultados OPI (UFEPI)
Presenta informe a las autoridades Autoridades
involucradas
¢ Esta correcto? OPI (UFEPI) Consejode Rectoria,
Si: Pasar al paso 9 CoPA y Consegjo
No: Continua en paso 8 Institucional
8 Atiende observaciones
OPI (UFEPI)
Repite paso 7
9 Avala el documento para ser Autoridades
comunicado Institucionales
10 Comunica resultados a la

Comunidad Institucional

OPI (UFEPI)

Fin
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X.

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Seguimiento y Monitoreo del PEI

OPI (UFEPI)

Encargados de las Metas

Aotoridades {Comsejo de
Rectoria, CoPA, Consejo

Institucional

Inicia
1

analiza resultados
de evaluaciones
anterioras.

!

2
Elabors informe de
resultzsdos

3
Presents informe de
resultadas de las

metas a los
encargados de las
mietas

infarmacidn

il i
w—.;—ta s

4.
ePresanta

l

=
Procede 3
complemsntar Iz
nformacian

o

Elabora informe
final de resultados

1

7
Presenta informe a

as autoridades

4Esta correcto?

h 4

=
astiende las
observacionas

0.
Comunica los
resultados a la

Comunidad
Institucional

h 4
Fecha: Modificado por: | Seccion en que se Descripcion del
realiza el cambio cambio realizado
XL Anexos
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA Cédigo: PE-OPI-08

Paginas: 8

Oficina de Planificacion Institucional (Unidad | Version No. 1

TEC TCCHO]OgICO de Formulacién y Evaluacion de Proyectos | Actualizar:

de Costa Rica Institucionales) Anualmente
Frecuencia:
Anualmente
Elaborado por: Luis | Revisado por: Sergio Picado Zufiga Aprobado por: Evelyn
Abarca Ramirez Hernandez Solis
Fecha: 01/10/2023 Fecha: 02/10/2023 Fecha: 02/10/2023

Procedimiento: Evaluacion del PEI

L Objetivo

Estandarizar el proceso a seguir para una correcta evaluacion del
cumplimiento de las metas del Plan Estratégico Institucional.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de
Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias iniciando con
el envio de plantillas de evaluacion con los objetivos y metas a cada uno de los

responsables de los programas presupuestarios y finaliza con la aprobacion del
documento final de evaluacién por parte del Consejo Institucional.

. Normativas y Criterios Aplicables
Normativa:

¢ Reglamento de Planificacion Institucional.
Criterios:
No aplica.

IV. Términos y Definiciones

e AGI: Area de Gestion de la Informacion.

e CGR: Contraloria General de la Republica
e CI: Consejo Institucional.

e CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.
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e CR: Consejo de Rectoria.

e OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

e Plan Estratégico

Institucional

(PEI):

Instrumento orientador del

desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones

desde una perspectiva estratégica.

e PND: Plan Nacional de Desarrollo.

e UFEPI: Unidadde Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

V. Responsables

e Comisién de Administracion y Planificacion.

e Consejo de Rectoria.

e Consejo Institucional.

e Encargados de Programas Presupuestarios.

¢ Oficina de Planificacion Institucional (Unidad de Formulaciony Evaluacion

de Proyectos).

VL. Documentos Asociados

e (Calendario Institucional.
e Plan Nacional de Educacion Superior (PLANES CONARE).

e Plan Nacional de Desarrollo.

Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Cronograma - Comunidad
TEC
Institucional Institucional
El PLANES (CR, Cl,
CONARE
Plan Nacional Rectora,
MIDEPLAN Documento ,
de Desarrollo g Dependencias,
e
Asamblea Politicas Evaluacion del Vicerrectorias,
Evaluacion ) )
Institucional Institucionales PEI Direcciones de
del PEI del
Representativa | Mision y Vision . Campus y
afo.
Encargados de | Informacion de Centros

los Programas

Presupuestarios

los resultados

de los

Académicos y
Escuelas)

54




PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
programas - Contraloria
Presupuestarios General de la
Republica.
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

IX.

Equipo de Computacién.

Plantillas de Microsoft Excel.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Evaluacion del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Envia plantillas con las metas y Encargados de
objetivos a los encargados de los programas
programas presupuestarios. presupuestarios:
OPI (UFEPI) Rector @l
Vicerrectorias,
Directores de
Campus y Centros
Académicos
2 Recibe y completa la plantilla con | Encargados de | Se otorga un plazo
el avance alcanzado programas de entre 22 dias a un
presupuestarios | mes.
3 Convoca a reunibn a los Presencial o]
encargados de los programas virtualmente
OPI (UFEPI)
presupuestarios mediante plataforma
Microsoft Teams.
4 Efectdan la reunién OPI (UFEPI)
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Evaluacion del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
5 Muestran resultados de metas Brindan una
alcanzadas calificacién en
Encargados de valores porcentuales
0 absolutos del
programas
oresupuestarios avance de cada afio,
con los productos
obtenidos como
evidencia.
6 Realiza documento de evaluacion OPI (UFEPI)
Envia a Consejo de Rectoria el
OPI (UFEPI)
documento de evaluacion
8 Recibe y revisa el documento de
evaluacion
Consejo de
¢ Posee observaciones? Rectoria
Si: Continua en paso 9
No: Pasa al paso 11
9 Envia observaciones a UFEPI para Consejo de
ser atendidas Rectoria
10 Recibe y atiende observaciones Se repite las veces
que sea necesario
Retrocede a paso 7 hasta ser aprobado.
El  retroceso es
necesario para el
OPI (UFEPI) caso en que se
presenten  nuevas
observaciones a
partir de las

modificaciones

realizadas.
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Evaluacion del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
11 Envia documento a CoPA Consejo de
Rectoria
12 Recibe y revisa el documento de
evaluacion
_ CoPA
¢ Posee observaciones?
Si: Continua en paso 13
No: Pasa al paso 15
13 Envia observaciones a UFEPI para
. CoPA
ser atendidas
14 Recibe y atiende observaciones Se repite las veces
que sea necesario
Retrocede a paso 7 hasta ser aprobado.
El  retroceso es
necesario para el
OPI (UFEPI) caso en que se
presenten  nuevas
observaciones a
partir de las
modificaciones
realizadas.
15 Envia documento a Consejo
CoPA
Institucional
16 Recibe y revisa el documento de
evaluacion _
) Consejo
¢, Posee observaciones?
Institucional
Si: Continua en paso 17
No: Pasa al paso 19
17 Envia observaciones a UFEPI para Consejo
ser atendidas Institucional
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Evaluacion del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
18 Recibe y atiende observaciones Se repite las veces
que sea necesario
Retrocede a paso 7 hasta ser aprobado.
El retroceso es
necesario para el
OPI (UFEPI) caso en que se
presenten  nuevas
observaciones a
partir de las
modificaciones
realizadas.
19 | Aprueba el documento Consejo
Institucional
20 Envia informe a los encargados de Informando
los programas institucionales resultados y posibles
OPI (UFEPI) _
acciones por
implementar
21 Envia la informacion a la
Contraloria  General de |la OPI (UFEPI)
Republica.
Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento de Evaluacion del PEI
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Procedimiento de Evaluacidn del PEI

Consejo Institucional

1B.

OPI (UFEPI) CoPA
13 15.

14, LT Envia documento 16.
Lo Enwia observaciones R . )
Recibe y atiende & al Consejo » Recibe y revisa el

N N a UFEPI para ser o
a5 observaciones - i Institucional documento
atendidas

S

|

iPosee
abservacione: No

17.
Envia observaciones

Recibe y atiende 4
observaciones

a UFEPI para ser
atendidas

Aprusba el
documento

20.
Enviz el informe a
los encargados de
los programas

institucionales

21,
Enviz |3 infarmacidn 2 1a
contraloria General de
la Republica

k.

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XI. Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulaciéon y Evaluaciéon de Proyectos

Institucionales)

Codigo: PE-OPI-09

Paginas: 9

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis.

Fecha: 02/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Procedimiento: Reformulacion de Metas del PEI

L Objetivo

Reformular las metas del Plan Estratégico Institucional de acuerdo con las

necesidades actuales de la institucion.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y abarca

desde el analisis de evaluaciones anteriores del plan, hasta la aprobacién por

parte del Consejo

implementacion.

. Normativa y Criterios Aplicables

Normativa:

e Constitucion Politica de Costa Rica.

Institucional de las metas reformuladas para su

e Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Contratacion

Publica.

e Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos.

e Leyde Control Interno.

e Ley General de Administracion Publica.

e Ley Organica y Estatuto Organico del TEC.

e Normas de Control Interno.
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Reglamento del Proceso de Planificacién Institucional.

Criterios:

No aplica.

Iv.

Términos y Definiciones

CI: Consejo Institucional.

CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.

CR: Consejo de Rectoria.

OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del

desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones

desde una perspectiva estratégica.

Propuesta: Proyecto o idea que se presenta a un organo decisorio o

superior jerarquico para que lo acepte y dé su conformidad para realizarlo.

UFEPI: Unida de Formulacion y Evaluaciéon de Proyectos Institucionales.
Responsables

Comisidn de Planificacion de Administracion.

Consejo de Rectoria.

Consejo Institucional.

Oficina de Planificacion Institucional.

Responsables de las Metas.

Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.
Documentos Asociados

El presupuesto ordinario.

Evaluaciones anteriores del PEI.
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VIL.

Entradas y Salidas

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

- Unidad de | Informacion Documento - UFEPI
Formulacion vy | de de - Consejo
Evaluacion de | Evaluaciones reformulacién | Institucional
Proyectos realizadas el| Reformulacion | de las metas | - Consejo de
Institucionales. | afo anterior | de metas del PEI | del Plan | Rectoria

- Encargados Estratégico - Responsables
de Programas Institucional | de los Programas
Institucionales Presupuestarios

VIIL.

Materiales, Equipos y Sistemas

IX.

e Equipo de Computacién.
e Microsoft Excel.
e Microsoft Power Point.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Reformulacion de Metas del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Analiza las evaluaciones
) OPI (UFEPI)
anteriores del plan
2 Elabora propuesta de metas para
OPI (UFEPI)
reformular
3 Envian propuesta a los
OPI (UFEPI)
encargados de las metas
4 Reciben la propuesta Responsables
de las Metas
5 Convoca a reunion a los Para analisis de la
responsables de las metas OPI (UFEPI) propuesta de metas
por reformular
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Reformulacion de Metas del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
6 Analizan la propuesta Con asesoria técnica
de la OPL.
) Responsables
¢, Posee observaciones?
de la Metas
Si: Continua en paso 7
No: Pasar al paso 9
7 Atiende las observaciones Atiende
realizadas observaciones
OPI (UFEPI) _
realizadas en la
reunion.
8 Consolida las metas a reformular OPI (UFEPI)
9 Envia consolidado al Consejo de
o OPI (UFEPI)
Rectoria para su validacion
10 Recibe y revisa el consolidado
Consejo de
¢ Posee observaciones?
Rectoria
Si: Continua en paso 11
No: Pasar al paso 13
11 Envia observaciones a UFEPI para Consejo de
su atencion Rectoria
12 Recibe y atiende observaciones Se repite hasta su
aprobacion.
Retrocede al paso 8 Es necesario
retroceder hasta el
aso 8 por posibles
OPI (UFEPI) P Por P

observaciones que
pueda realizar
Consejo de Rectoria
ante las

modificaciones
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Reformulacion de Metas del PEI

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
13 Envia el consolidado a CoPA Consejo de
Rectoria
14 Recibe y revisa el consolidado
¢, Posee observaciones? CoPA
Si: Continua en paso 15
No: Pasar al paso 17
15 Envia observaciones a UFEPI para
su atencion CoPA
16 Recibe y atiende observaciones OPI (UFEPI) Se repite hasta su
aprobacion.
Retrocede al paso 8 Es necesario
retroceder hasta el
paso 8 por posibles
observaciones que
pueda realizar
Consejo de Rectoria
17 Envia el consolidado al Consejo
Institucional para su aprobacién CoPA
18 Recibe y revisa el consolidado
¢ Posee observaciones? C.onslejo
Si: Continua en paso 19 institucional
No: Pasar al paso 21
19 Envia observaciones a UFEPI Consejo
para su atencion Institucional
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Reformulaciéon de Metas del PEI

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

20

Recibe y atiende observaciones

Retrocede al paso 8

OPI (UFEPI)

Se repite hasta su
aprobacion.

Es necesario
retroceder hasta el
paso 8 por posibles
observaciones que
pueda realizar CoPA
ante las

modificaciones.

21

Aprueba el documento

Consejo

Institucional

Una vez aprobado
se procede a repetir
el proceso de
implementacién de

las metas.

Fin
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X.

Diagrama de Flujo
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conszolidado
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Proceso de Reformulacion de Metas del PEI

OPI (UFEPI) Consejo de Rectoria CoPA Consejo Institucional
iPaseen
bservaciones?
Si Mo
11 13.
12. . S Crnria : 14
; - Envia observaciones Erwia el consolidado . )
Recibe y atiende [ DA | Recibe yrevisa el
. a UFEPI para su aLoFs X
observaciones L consolidado
atencion
iFPoseen
i gbservaciones? Mo
Si
17.
16. Eri blS' . Envia el consclidado 18
Recibe y atiende |4 nvid Ohservacianes a Consejo # Recibe y revisa el

observaciones

a UFEP| para su
atencion

Institucional

consolidado
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Proceso de Reformulacidn de Metas del PEI
OPI {UFEPI) Consejo Institucional
¢ Poseen
=i bservacionss?, e
20 Emvia :-t::g;' aciones =1
. . T ey ac ]
Recibea y 31:IE"'_::_|E ot = UFEFI pars su .&p_'uel::a el
observacionss . documento
atencion
[
1
w
Fim
Fecha: Modificado por: | Seccién en que se Descripcion del
realiza el cambio cambio realizado
XL Anexos
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA Cédigo: PE-OPI-10
Oficina de Planificacién Institucional (Unidad | Paginas: 10
P de Formulacién y Evaluacion de Proyectos) Version No. 1
Teenologico :
‘ . Actualizar:
de Costa Rica
Anualmente
Frecuencia:
Anualmente
Elaborado por: Luis Revisado por: Sergio Picado Zuhiga Aprobado por: Evelyn
Abarca Ramirez Hernandez Solis
Fecha: 02/10/2023 Fecha: 03/10/2023 Fecha: 03/10/2023

Procedimiento: Planeacién del Subproceso de Planificacion Operativa

L Objetivo

Establecer las actividades que deben ejecutarse para la elaboracion del

Plan Anual Operativo.
Il Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de
Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y contempla
desde el analisis del Plan Estratégico Institucional, hasta la elaboracion y

aprobacién del cronograma de actividades del Plan Anual Operativo.
. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

e Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

e Laley OrganicaNo.4777.

e Ley 8131 de Administracion Financiera de la Republicay Presupuestos
Publicos, publicada en La Gaceta Oficial N0.198. Del 16 de octubre de
2001.

e LeyContralaCorrupciony el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica.

e Leyde Control Interno No. 8292.

e Ley No. 6227 Ley General de Administraciéon Publica.

e Normas de Contratacion y Remuneraciéon del Personal del Instituto

Tecnolégico de Costa Rica.
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Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE).
Normas Técnicas Basicas que Regulan el Sistema de Administracién
Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades
Estatales, Municipalidades y otras Entidades de caracter municipal y
Bancos Publicos.

Normas Técnicas sobre Presupuesto PublicoN-1-2012-DC-DFOE, R-DC-
24-2012 —Contraloria General de la Republica.

Politicas para la ejecucién del plan-presupuesto del afio correspondiente.
Politicas para la formulacién del Plan Anual Operativo y el presupuesto
del aio correspondiente.

Reglamento del Proceso de Planificacion Institucional del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

Reglamento para la Elaboracién y Modificacion de los Cronogramas

Institucionales.

Criterios:

No aplica.

Iv.

Términos y Definiciones
CI: Consejo Institucional.
CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.
CR: Consejo de Rectoria.
OPI: Oficina de Planificacion Institucional.
Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el afo; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de
los programas de ese plan.
Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones
desde una perspectiva estratégica.
Plan Tactico: Instrumento de orientacion administrativa para el desarrollo

institucional que recoge las decisiones de la organizacion, dentro del
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marco del Plan Estratégico Institucional. El horizonte se define de acuerdo

con las prioridades que considere la administracion.

e SIGI: Sistema de Indicadores de Gestidon de la Informacion.

e UFEPI: Unidad de Formulacion y Ejecucion de Planes Institucionales.

Responsables

e Comisidén de Planificacion y Administracion.

e Consejo de Rectoria (CR).

e Consejo Institucional.

e Oficina de Planificacion Institucional (OPl).

e Rector (a).

¢ Unidad de Formulacion y Evaluacién de Proyectos Institucionales.

e Vicerrectores (as),

Directores de Campus Tecnoldgicos y Centros

Académicos, Directores Ejecutivos de oficinas asesoras de la Rectoria.

VL

Documentos Asociados

e Cronograma del Proceso de Planificacion Estratégico.

Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES| ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Consejo - Cronograma - Comunidad
Institucional del Proceso Institucional
Cronograma
de
Planeacién del de
Planificacion. o - Contraloria
Subproceso de actividades
General de la
Planificacion parala _
. . Republica.
Operativa formulacién
del PAO.
- Ciudadania
Costarricense
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

e Sistema de Indicadores de Gestion de la Informacién (SIGI).
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IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacién del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Planeacion del Subproceso de Planificacion Operativa

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Define si ¢corresponde al primer La evaluacion del
afo de planificacion del PAO? primer afo del PAO
OPI (UFEPI) corresponde al
Si: Pasar al paso 3 primer afo de lo
No: Continua en paso 2 planificado en el PEI
2 Analiza las evaluaciones del ano Evaluaciones del
anterior de los planes afno anterior del PAO
institucionales OPI (UFEPI) y PEI. Para valorar
ajustes en las
actividades.
3 Analiza las metas y objetivos del
PE| OPI (UFEPI)
4 Define las actividades que van a
desarrollarse durante el afo para OPI (UFEPI)
operativizar las metas del PEI
5 Define los responsables de cada
OPI (UFEPI)
actividad
6 Elabora una propuesta de
cronograma con las actividades OPI (UFEPI)
definidas
7 Envia propuesta a la direccion de
OPI (UFEPI)
OPI para su aprobacién
8 Recibe y analiza la propuesta

¢, Posee observaciones?
Si: Continua en paso 9

No: Pasa al paso 11

Direccion OPI
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Planeacion del Subproceso de Planificacion Operativa

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
9 Envia observaciones a UFEPI para
Direccion OPI
ser atendidas
10 Recibe y atiende las Requerido el
observaciones retroceso para una
segunda valoracion.
OPI (UFEPI)
Retrocede a paso 7
Se repite hasta su
aprobacion.
11 Envia documento a Consejo de
_ Direccion OPI
Rectoria para su aprobacion
12 Recibe y analiza la propuesta
) Consejo de
¢ Posee observaciones?
Rectoria
Si: Continua en paso 13
No: Pasa al paso 15
13 Envia observaciones a UFEPI para Consejo de
ser atendidas Rectoria
14 Recibe y atiende las Requerido el
observaciones retroceso para una
segunda valoracion
Retrocede a paso 7 o] nuevas
sugerencias a partir
OPI (UFEPI)
de los cambios
realizados.

Se repite hasta su

aprobacion.
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Planeacion del Subproceso de Planificacion Operativa

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
15 Envia documento a la Comisién de Consejo de
Planificacion y Administracion para Rectoria
su aprobacion
16 Recibe y analiza la propuesta CoPA
¢ Posee observaciones?
Si: Continua en paso 17
No: Pasa al paso 19
17 Envia observaciones a UFEPI para CoPA
ser atendidas
18 Recibe y atiende las OPI (UFEPI) Requerido el
observaciones retroceso para una
segunda valoracion
Retrocede a paso 7 o] nuevas
sugerencias a partir
de los cambios
realizados.
Se repite hasta su
aprobacion.
19 Envia documento al Consejo CoPA
Institucional para aprobacion final
20 Recibe y analiza la propuesta Consejo
Institucional
¢, Posee observaciones?
Si: Continua en paso 21
No: Pasa al paso 23
21 Envia observaciones a UFEPI Consejo
para ser atendidas Institucional
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Planeacion del Subproceso de Planificacion Operativa

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
22 Recibe y atiende las OPI (UFEPI)
observaciones
Retrocede a paso 7
23 | Aprueba el documento Consejo
Institucional

Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento de Planeacién del subproceso de Planificacion Operativa

OP| (UFEPI) Direccidon de OPI

t Corresponde al prime
afio de planificacion da

2
Anzliza las evaluaciones
del afio anterior de los
planes institucionales

3.
. Analiza lzs metas y
objetivos del PEI

¥
4.

Define |as actividades que
van a desarrollarse durants el
zfio para operativizar las
metas del PEI

l

E.
Define los responsables de
cadsz actividad

)

E.
Elabora una propuesta de
cronagrama con las
actividades definidas

7.
Enviz la propuesta z la
direccion de la OPI para su
aprobacion s
b #| Recibe y anzliza la
propussts
N
Si lﬂ
9 11
10. i roac Envia d rta
Recib iende 2= | Enviz observaciones nvia documento 2
ecibe y 31"_!” =las % a UFEP] para ser Consejo de Rectaria
observaciones atendidas para su aprobacion
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Recibe vy atiends
observaciones

18.
Recibe y atiende
observaciones

Procedimiento de Planeacion del subproceso de Planificacion Operativa
OPI (UFEPI) Consejo de Rectoria CoPaA
12
Recibe v analiza la
propusesta
si iPosee
ghservaciones® f
i L
14, 13.En_h-'|a i 15. 16.
Ly observaciones a Envia el documento »| Recibe v analiza la
UFEPI para ser a3 CaPA - ¥
atendidas propuesta

iFosee

i gbservaciones? Mo
17. 15,
Enwvia el documento al

Enwia observaciones

a UFEPI para ser
atendidas

[

Consejo Institucional
para aprobacidn final
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Procedimiento de Planeacion del subproceso de Planificacion Operativa

OPI (UFEPI)

Consejo Institucional

.
22
i

20.

propuesta

Reciibe y analiza la

iPosee

Recibe y atiende
observaciones

21.
Envia observaciones
a UFEPI para ser
atendidas

ghservaciones?

23.
Aprueba el
documento

Fin

Fecha: Modificado por:

Seccion en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XI. Anexos
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Teenologico
de Costa Rica

TEC

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulacién y Evaluaciéon de Proyectos

Institucionales)

Cédigo: PE-OPI-11

Paginas: 10

Version No. 1

Actualizar: Anual

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha: 02/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Procedimiento: Formulacion de Metas y Actividades del PAO

L Objetivo

Estandarizar la forma en cémo deben ser formuladas las metas y

actividades que se desean alcanzar en el Plan Anual Operativo, de manera que

sea claro para los encargados de ejecutarlo en el futuro.

Il Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias e inicia desde

la formulacion de las metas, actividades, vinculacion presupuestaria y asignacion

responsables y finaliza con la entrega del documento de formulacién del PAO a

la Contraloria General de la Republica.

. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

e Constitucion Politica de Costa Rica.

e Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos.

e Leyde Control Interno.

e Leyde Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Ley General de Administracion Publica.

e Ley Organica y Estatuto Organico del Instituto Tecnolégicode Costa Rica.

e Normas de Control Interno.
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Normas Técnicas Basicas que Regulan el Sistema de Administracion
Financiera de la Caja Costarricense del Seguro Social, Universidades
Estatales, Municipalidades entre otras entidades de caracter municipal y
Bancos Publicos.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE.
Politicas especificas para la formulacion del plan-presupuesto del afo
correspondiente del Tecnoldgico de Costa Rica.

Politicas para la formulacién del Plan Anual Operativo y el presupuesto
del afo correspondiente.

Reglamento del Proceso de Planificacion Institucional del Instituto
Tecnologico de Costa Rica.

Reglamento para la Elaboracién y Modificacion de los Cronogramas

Institucionales.

Criterios:

Cada actividad debe estar relacionaday contribuir al cumplimiento de las

metas establecidas dentro del Plan Estratégico Institucional.

V.

Términos y Definiciones
AGI: Area de Gestién de la Informacién.
CI: Consejo Institucional.
CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.
CR: Consejo de Rectoria.
DFC: Departamento Financiero Contable.
Meta PAO: Es la expresidn concreta, cuantificable del objetivo de mejora
u operativo previamente definido para el ejercicio presupuestario. Es
también el parametro para la medicion del programa y se puede expresar
por medio de productos parciales, subproductos y productos finales. Su
ejecucion se operativizara a través del Plan Anual Operativo Institucional.
Objetivo Operativo: Finalidad que el programa o subprograma establece
para el ejercicio presupuestario, con el propdésito de cumplir con el
desarrollo normal de sus procesos de produccién, coadyuvando al
cumplimiento de actividades.

OPI: Oficina de Planificacion Institucional.
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Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el ano; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de
los programas de ese plan.
Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones
desde una perspectiva estratégica.
PLANES: Plan Nacional de Educacion Superior.
PND: Plan Nacional de Desarrollo.
PTO: Plan Tactico Operativo.
UFEPI: Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

Responsables
Comision Estratégica (Rector (a), Vicerrectores, Directores de Campus y
Centros Académicos)
Consejo de Rectoria.
Consejo Institucional.
Departamento de Financiero Contable.
Rectoria.
Unidad de Formulacion y Evaluaciéon de Proyectos.

Documentos Asociados
Plan Nacional de Desarrollo (PND).
Plan Nacional de Educacion Superior (PLANES CONARE).
Plan Estratégico Institucional (PEI).
Politicas Institucionales.
Politicas Especificas para la Formulacién del PAO y presupuesto.
Politicas Especificas para la Ejecucion del PAO y presupuesto.
Plan Estratégico Institucional.
Cronograma del Proceso de Planificacion.
Presupuesto Ordinario.

Plan Tactico de Inversion (PTI).
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VIL.

Entradas y Salidas

PROVEEDORES| ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
- Excel con el Propuesta | -Internamente
presupuesto de la Comunidad
ordinario  por formulacién | Institucional
partida, Formulacion de | de metas y | -Externamente
Departamento _ o
. . subpartida, metas y actividades | la Contraloria
Financiero . .
objeto de gasto | actividades del | del Plan | General de la
Contable o
y programa PAO Anual Republica
presupuestario. Operativo
- Plan Tactico (PAO).
de Inversion.
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

IX.

Microsoft Excel.

Laptops.

Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacién del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Formulacion de Metas y Actividades del PAO

los talleres

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
1 Define los participantes de los Comision Estratégica:
talleres Rector (@),
Rectoria
Vicerrectores, Directores
Direccion OPI
de Campus y Centros
Académicos
2 Convoca a los participantes de Presencial o]

Rectoria

Direccion OPI

Virtualmente mediante la
plataforma Microsoft

Teams.
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Proceso: Formulacién del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Formulacion de Metas y Actividades del PAO

No ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
3 Efectuan talleres De tres a cuatro talleres
o donde analizan la
Comision
o propuesta PAO con
Estratégica
asesoria técnica de la
OPI.
4 Analizan propuesta del PAO Comision Con asesoria técnica de
Estratégica la OPI
5 Definen las metas del PAO Se consideran tres tipos
de metas:
- De desarrollo
Comision (Provienen del PEI)
Estratégica -Sustantivas
(Operativas)
- De Inversién (Bienes
duraderos)
6 Formula anteproyecto con las Comision
metas PAO Estratégica
7 Envia anteproyecto al Consejo
OPI (UFEPI)
de Rectoria
8 Recibe y analiza la propuesta
Consejo de
¢, Posee observaciones?
. Rectoria
Si: Continua en paso 9
No: Pasa al paso 11
9 Envia observaciones a UFEPI Consejo de
para ser atendidas Rectoria
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Formulacion de Metas y Actividades del PAO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
10 Recibe y atiende Requerido el retroceso
observaciones para una  segunda
valoracion.
OPI (UFEPI)
Retrocede al paso 7
Se repite hasta su
aprobacion.
11 Envia anteproyecto a la .
Consejo de
Comision de Administracion y
Rectoria
Planificacion
12 Recibe y analiza la propuesta
¢, Posee observaciones? CoPA
Si: Continua en paso 13
No: Pasa al paso 15
13 Envia observaciones a UFEPI
CoPA
para ser atendidas
14 Recibe y atiende Requerido el retroceso
observaciones para una  segunda
valoracion o0 nuevas
Retrocede al paso 7 sugerencias a partir de
OPI (UFEPI)
los cambios realizados.
Se repite hasta su
aprobacion.
15 Envia anteproyecto al Consejo
CoPA

Institucional
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Formulacion de Metas y Actividades del PAO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
16 Recibe y analiza la propuesta
¢, Posee observaciones? Consejo
Si: Continua en paso 17 Institucional
No: Pasa al paso 19
17 Envia observaciones a UFEPI Consejo
para ser atendidas Institucional
18 Recibe y atiende Retroceso en caso de
observaciones nuevas sugerencias a
partir de los cambios
OPI (UFEPI) .
Retrocede al paso 7 realizados.
Se repite hasta su
aprobacion.
19 Aprueba la propuesta Consejo
Institucional
20 Efectia una nueva reunion Comisién Con asesoria técnica de
Estratégica la OPI
21 Define actividades para cada Comisién
meta Estratégica
22 Ejecuta procedimiento de
. . OPI (UECI)
valoracion de riesgos
23 Ejecuta procedimiento para la
. o OPI (AGI)
definicion de indicadores.
24 Ejecuta el procedimiento de
vinculacion las metas al
OPI (UFEPI)
presupuesto
25 Compila la informacién de
cada apartado en el
OPI (UFEPI)
documento de la formulacién
del PAO
Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento de Formulacion de Metas y Actividades del PAD

Rectoria-Direccion de

Recibe y atiende
a5 observaciones

Envia obsenvaciones
3 UFEP| para ser
atendidas

Emvia anteprovecta
3 CoPA para su
eveluacion

0P| Comisidn Estratégica 0PI (UFEPI) Consejo de Rectoria CoPA
1
Defing
participantes de
o5 talleres
3
Efectuan talleres
a
analizz |z
propussta del
Pao
5
Define |25 metas
del PaD
.
Formula
anteproyecto con
mitas PAD *
m 7
Enviz
anteproyecto 2 ~—®
Consejo de
Rectoria _
.
#{ Recibe y analiza 3
propuests
Mo
10 11

l

12
Recibz y analizala
propuesta
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Procedimiento de Formulacion de Metas y Actividades del

PAO

Consejo Institucional

UFEPI para ser

observaciones

Recibe y atiende las (%

18.
Recibe y atiende
ocbservaciones

atendicdas

QP1 (UFEPI) Comisidn Estratégica
b i 57
i ghservacione No
7 l — 15.
14. 13. Er:"l 3 Envia anteproyecto
observaciones a -
al Consejo

Institucional para su
evaluacign

¥

16.
Recibe v analiza la
propussta

iPosee
gbhservacionest

|

17.
Envia observaciones
a UFEPI para ser
atendidas

19,
Aprusba propuesta

20.
Efectia nueva -t
reunion
h 4
2
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Procedimiento de Formulacion de Metas y Actividades del PAO

OPI (UFEPI)

Ejecuta el proceso
para la vinculacion de
las metas al
presupuests

A 4

25
Compila la
informacidn de cads
apartado en el
documento de

formulacion del PAD

h 4

Comision Estratégica OPI (UECH) 0PI (AGI)
21
Define actividades
para cada meta #
22,
Ejecuta
procedimiento
de valoracion de
riesgoss
Y
23
Ejecuta
procedimiento
para la definicion
de indicadores
Y
4.

Fecha:

Modificado por: | Seccién en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XI. Anexos

89




TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulaciéon y Evaluaciéon de Proyectos

Institucionales)

Cédigo: PE-OPI-12

Paginas: 7

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha:02/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Fecha: 03/10/23

Procedimiento: Vinculacion de Metas- Presupuesto PAO

L Objetivo

Establecer los recursos financieros que seran requeridos por las metas

del Plan Anual Operativo, que contribuyen a la operativizacién del Plan

Estratégico.

Il Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y comienza

desde la recepcion del plan presupuestario por parte de la Oficina de

Planificacion Institucional (OPI), hasta la inclusién de las metas vinculadas al

presupuesto en el Plan Anual Operativo.

. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

e Ley 8131 de Administracién Financiera de la Republicay Presupuestos

Publicos, publicada en La Gaceta Oficial No.198. Del 16 de octubre de

2001.

e Normas Técnicas Basicas que Regulan el Sistema de Administracion

Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades

Estatales, Municipalidades y otras Entidades de caracter municipal y

Bancos Publicos.

90




Politicas para la formulacién del Plan Anual Operativo y el presupuesto
del afo correspondiente.

Politicas para la ejecucidn del plan-presupuesto del afio correspondiente.
Normas Técnicas sobre Presupuesto PublicoN-1-2012-DC-DFOE, R-DC-
24-2012 —Contraloria General de la Republica.

Criterios:

Los recursos solicitados para operar anualmente deben colaborar al

cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

Iv.

Términos y Definiciones
DFC: Departamento Financiero Contable.
Meta PAO: Es la expresion concreta, cuantificable del objetivo de mejora
u operativo previamente definido para el ejercicio presupuestario. Es
también el parametro para la medicion del programa y se puede expresar
por medio de productos parciales, subproductos y productos finales. Su
ejecucion se operativizara a través del Plan Anual Operativo Institucional.
OPI: Oficina de Planificacion Institucional.
Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el afio; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de
los programas de ese plan.
Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan
operativo anual institucional, mediante la estimacion de los ingresos y
egresos necesarios para cumplir con los objetivos y las metas de los
programas establecidos.
UFEPI: Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.
VAD: Vicerrectoria de Administracion.

Responsables
Consejo Institucional.
Departamento Financiero Contable.

Oficina de Planificacion Institucional.
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e Responsables de las Metas.

e Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

VL. Documentos Asociados

e Cotizaciones, proyecciones y remuneraciones efectuadas para cada

meta.
Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento | Informacién Propuesta de| - Unidad de
Financiero del plan metas y | Formulaciéon y
Contable presupuestario objetivos Evaluacion de
elaborado por planteados Proyectos
el para el Plan| Institucionales
Departamento _ - Anual (UFEPI).
Financiero Vinculacion de Operativo - Oficina de
Contable Flan- Institucional Planificacion
UFEPI Propuesta de Presupuesto (PAO) Institucional.
metas y PAO vinculados al
objetivos plan
aprobados presupuestario.
para el Plan
Anual
Operativo
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

e Microsoft Excel
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IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacién del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Vinculacion de Metas-Presupuesto

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Envia documento de plan Elaborado por
presupuestario a la OPI DFC Financiero Contable
y la Vicerrectoria de
Administracién
2 Recibe documento de plan
) Direccion OPI
presupuestario
3 Envia documento a UFEPI ] . Para encargarse de
Direccion OPI
la vinculacion
4 Recibe documento de la Direccién
OPI (UFEPI)
de OPI
5 Designa a un colaborador para
OPI (UFEPI)
encargarse de la tarea
6 Identifica las necesidades Con el
presupuestarias para el acompanamiento de
cumplimiento de las metas la Unidad de
Responsable de _
Formulacion y
las metas
Evaluacion de
Proyectos
Institucionales
7 Realiza el costeo de Ilas
_ _ Responsable de
necesidades presupuestarias para
las metas
el cumplimiento de las metas
8 Elabora documento con la
Responsable de
propuesta de las necesidades
_ las metas
presupuestarias
9 Envia propuesta a la UFEPI para | Responsable de

su aval

las metas
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Vinculacion de Metas-Presupuesto

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

10

Recibe y analiza que las

necesidades presupuestarias

estén de acuerdo con las metas

¢, Posee observaciones?
Si: Continua en paso 11

No: Pasar al paso 13

OPI (UFEPI)

11

Envia observaciones a los
responsables de las metas para

ser atendidas

OPI (UFEPI)

12

Recibe y atiende observaciones

Retrocede al paso 9

Responsable de

las metas

Se repite hasta su

aprobacion.

13

Envia el documento a

Departamento Financiero

Contable para su revision

OPI (UFEPI)

14

Recibe y analiza el documento

¢, Posee observaciones?
Si: Continua en paso 15

No: Pasar al paso 17

DFC

15

Envia observaciones a UFEPI para

ser atendidas

DFC

16

Recibe y atiende las

observaciones

Retrocede al paso 9

OPI (UFEPI)

Se repite hasta su

aprobacion

17

Aprueba el documento

DFC

18

Comunica la aprobacién a UFEPI

DFC

94




Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Vinculacion de Metas-Presupuesto

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

19 Incluye la informacion en la

propuesta del PAO

OPI (UFEPI)

Fin

X. Diagrama de Flujo

Procedimiento de Vinculacion de Metas-Presupuesto

DFC

Direccion OPI

OPI (UFEPI)

Responsables de las metas

nicio

1.
Envia documento
de plan

DrEsUpUEStEnio

14
Rrecibe y analiza el

2.
Recibe documento del
plan presuguastario

}

3

Enwiz =l dorumento a

4.
Recibe dorumenta de

|z UFEPI

la direccidn dz ORI

}

5.

Designa 2 un
colgboradar para
encargarse de |z tarsa
T

10.
Recibe y anzaliza que las
necasidades presupusstarias

¥

6.
Identifica les necesidades
presupuestarizs para el
cumplimiznta de a5 matas

l

7.
Rrealiza &l costea delas

presupuestarizs para el
cumplimiento de a5 metas

!

B.
Elzbora documento con Iz
propuesta de las
necesidades presupuestariz

estén de scuendo con las

metas

13.
Enwiz &l documnento 2

11,
Enviz observacionss 3

9.
Ervia propussta & |z UFEFI 4—@
para su ave

lizs responsabdes de las

dooumento

\/

Departamento Financisro
contzble para su revision

metzas

12
Recibe y atiende
ohservaciones
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Procedimiento de Vinculacion de Metas-Presupuesto

DFC OPI (UFEPI)
iPosee
Mo phservaciones? s
17. 15. 16.
Aprusha el Recibe y atiende las # Recibe y atiende las —b@
documento observaciones observaciones
18
Comunica la
aprobacion a UFEPI
15
Incluye Iz
informacion en la
propuesta del PAD
Fin
Fecha: Modificado por: | Seccién en que se Descripcion del
realiza el cambio cambio realizado
XI. Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulaciéon y Evaluacién de Proyectos

Institucionales)

Cédigo: PE-OPI-13

Paginas: 8

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha:02/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Procedimiento: Aprobacién del Plan Anual Operativo

L Objetivo

Establecer los pasos necesarios para la revisién y aprobacion de los

elementos contenidos en la propuesta para el Plan Anual Operativo, cumpliendo

con las politicas de formulacién y aprobacion de los Planes Institucionales.

Il Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias e inicia conla

recepcion de Rectoria del documento PAO elaborado por la Oficina de

Planificacion (OPI),

hasta la publicacion del documento PAO del ano

correspondiente a la pagina web del Tecnoldgico y el espacio de la OPI.

. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

e Constitucion Politica de Costa Rica.

e Leyde Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos.

e Leyde Control Interno.

e Leyde Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Ley General de Administracion Publica.

e Ley Organica y Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa

Rica.
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e Normas de Control Interno.

e Normas Técnicas Basicas que Regulan el Sistema de Administracion
Financiera de la Caja Costarricense del Seguro Social, Universidades
Estatales, Municipalidades entre otras entidades de caracter municipal y
Bancos Publicos.

¢ Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE

e Politicas especificas para la formulacion del plan-presupuesto del afio
correspondiente del Tecnoldgico de Costa Rica.

e Politicas para la formulacion del Plan Anual Operativo y el presupuesto
del aio correspondiente.

e Reglamento del Proceso de Planificacion Institucional del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica.

¢ Reglamento para la Elaboracion y Modificacion de los Cronogramas

Institucionales.
Criterios:

No aplica.

IV. Términos y Definiciones

e CI: Consejo Institucional.

e CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.

e CR: Consejo de Rectoria.

e OPI: Oficina de Planificacién Institucional.

e Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el afo; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de
los programas de ese plan.

e UFEPI: Unidadde Formulacién y Evaluaciénde Proyectos Institucionales.

V. Responsables

e Comisidén de Planificacion y Administracion (CoPA).

e Consejo de Rectoria.

¢ Consejo Institucional.
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Contraloria General de la Republica.

Direccion Oficina de Planificacion Institucional.

Unidad de Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

VL. Documentos Asociados
Propuesta del Plan Anual Operativo (con formulacion fisica y
presupuestaria).
Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Direccion de OPI | Propuesta Plan Anual | - Rectoria
de Aprobacion del Operativo | - Consejo
Documento Plan Anual Aprobado | Institucional
PAO Operativa - Comunidad
Institucional

VIIL.

IX.

Materiales, Equipos y Sistemas

Sistema de Informacién sobre Planes Presupuestos. (SIPP-CGR).

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Aprobacién del Plan Anual Operativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Envia propuesta del PAO a
Rectoria para su revision Direccion (OP)
2 Recibe y revisa propuesta del
documento PAO
Consejo de
¢ Posee observaciones? Rectoria
Si: Continua en paso 3
No: Pasar al paso 5
3 Envia observaciones a UFEPI para Consejo de
ser atendidas Rectoria
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Aprobacion del Plan Anual Operativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
4 Recibe y atiende observaciones Requerido el
retroceso para
Retrocede al paso 1 nuevas sugerencias
OPI (UFEPI) a partir de los
cambios realizados.
Se repite hasta su
aprobacion.
5 Envia propuesta del PAO a CoPA Consejo de
para evaluacion Rectoria
6 Recibe y revisa propuesta del
documento PAO
¢, Posee observaciones? CoPA
Si: Continua en paso 7
No: Pasar al paso 9
7 Envia observaciones a UFEPI para
ser atendidas
CoPA
Repite paso 4
8 Envia propuesta del PAO al
Consejo Institucional para CoPA
evaluacion
9 Recibe y revisa propuesta del
documento PAO _
¢ Posee observaciones? C.ons.ejo
Si: Continua en paso 10 institucional
No: Pasar al paso 11
10 Envia observaciones a UFEPI para ]
ser atendidas Consejo
Institucional

Repite paso 4
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Proceso: Formulaciéon del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Aprobacion del Plan Anual Operativo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
11 Aprueba propuesta del PAO Consejo
Institucional
12 Envia propuesta del PAO a la
Contraloria  General de |la OPI (UFEPI)
Republica para evaluacién final
13 Recibe y analiza propuesta del
documento PAO Contraloria
¢, Posee observaciones? General de la
Si: Continua en paso 19 Republica
No: Pasar al paso 21
14 | Solicita modificaciones del )
documento Contraloria
General de la
Retrocede al paso 4 Republica
15 | Aprueba documento del PAO Contraloria
General de la
Republica
16 Efectia el proceso para la Divulga el PAO del

Comunicacion del Plan Anual
Operativo a la Comunidad

Institucional

Direccion de OPI

afo correspondiente

Fin
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X. Diagrama de Flujo
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Procedi

iento de Aprobacion del Plan Anual Operativo

observaciones

-

=
Enviz ohservaciones

a8 UFEFI para
atendidas

Envia propuesta
al Consejo Instituci
para svaluacion

Direccion de QP Consejo de Rectoria OPI (UFEPI) CoPA Consejo Institucional
Imicic
1
Enviz propuests del
P&D 3 Rectoria para
avaluacian
2.
Recibe y revisa
h propussta de
documento PAD
iPoses
brervaciones? MO
5.
ia propuesta del
PAD @ CoOPA para ¥
atendidas svaluacidn
8.
N recibe y revisa
# Recibe y atiende propussta del PAC

Recibe v revisz

propuesta del
documenta PAOD
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Procedimiento de Aprobacion del Plan Anual Operativo

Direccion de OPI

Consejo Institucional

Contraloria General de la Republica

Envia observaciones
a UFEPI para ser
atendidas

iPosae
gbservacionssg

1

11
Aprusba propuesta
del PAD

l

12
Envia propuesta del
PAC a la Contraloria
General de la

Replblica para
evaluacidn final

.\___/“‘“‘\.

13
Recibe y analiza la
propuesta del
documento

14,
Solicita
modificaciones al
documento

iPoszee
gbservaciones?

15.
Aprusba el
documento

+*

16.

Efectia el proceso para
la Comunicacion del Plan
Anual Cperativo a la
Comunidad Institucional
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Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XL

Anexos
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA Cédigo: PE-OPI-14

Oficina de Planificacién Institucional (Unidad | Paginas: 4

de Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos | Versién No. 1

TEC TCCHO]Ogl‘CO Institucionales) Actualizar:
de Costa Rica

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis Revisado por: Fabiola Arias Cordero Aprobado por: Evelyn
Abarca Ramirez Hernandez Solis.
Fecha: 02/10/2023 Fecha: 03/10/2023 Fecha:03/10/2023

Procedimiento: Comunicacion del PAO a la Comunidad Institucional

Objetivo

Dar a conocer a la comunidad institucional el accionar de cada afo, de

manera que se apropie y operativicen las tareas que van a responder al PEI.

Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y contiene

desde que el Plan Anual Operativo es aprobado por el Consejo Institucional,

hasta que es comunicado a la comunidad institucional y publicado en los sitios

correspondientes.

V.

Normativa y Criterios Aplicables
No aplica.

Términos y Definiciones
CI: Consejo Institucional.
OCM: Oficina de Comunicacién y Mercadeo.
OPI: Oficina de Planificacion Institucional
Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el afo; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de

los programas de ese plan.
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e Rector: Es la persona que rige una universidad o centro de estudios

superiores. En el caso del Instituto Tecnolégico de Costa Rica, es el

funcionario de mas alta jerarquia ejecutiva.

V. Responsables

e Asesoria Legal.

e Consejo Institucional.

e Oficina de Comunicacion y Mercadeo.

¢ Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

VL. Documentos Asociados

No intervienen documentos.

Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Consejo Propuesta Comunicacion del | Acuerdo de | Comunidad
Institucional del Plan PAO a la | aprobacion | Institucional
Anual Comunidad del Plan
Operativo Institucional
presentada
al Consejo
Institucional.
VIIl. Materiales, Equipos y Sistemas

e Correo Institucional

e Sitio Web de la Oficina de Planificacion Institucional.

e Sitio de Transparencia Institucional.
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IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacién del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Comunicacion del PAO a la Comunidad Institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Genera acuerdo de aprobacion Consejo Posterior a la
Institucional aprobacion del PAO
2 Divulga el acuerdo del Consejo Via correo
Institucional con Rectoria y los electrénico, a los
encargados de los Programas _ vicerrectores,
. Consejo .
Presupuestarios o quiénes son los
Institucional
encargados de los
Programas
Presupuestarios.
3 Envia el acuerdo a la Oficina de Para que se
Comunicacion y Mercadeo Consejo encargue de
Institucional efectuar el
comunicado
4 Elabora un comunicado Oficina de
institucional Comunicacion y
Mercadeo
5 Publica el comunicado en la
o Asesoria Legal
Gaceta Institucional
6 Publica el comunicado vy Oficina de
documento PAO en el sitio de| Comunicaciony
transparencia institucional Mercadeo
7 Envia documento a la Oficina de _ Para que cargue el
Consejo
Planificacion Institucional documento en su
Institucional »
sitio web
8 Recibe y publica el acuerdo y
documento PAO en el sitio web de OPI
la OPI
Fin
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X. Diagrama de Flujo

Proceso de Comunicacion del Plan Anual Operativo a la Comunidad Institucional

Ccomunicacien y
mMercadeo

S

comunicado
institucional

}

Fublica e
comunicado en la
Eaceta Institucional

l

5.

Publica el comunicado y
documento PAD &n &l
sitic de transparancia

institucional

!

Envia documento a
= oficina de
Planificacién
Instituciona

Oficina de
Consejo Institucional Comunicacidan y Asesoria Legal QPI
Mercadeo
Genera acusrdo de
aprobacion
y
Z.
Divulgz el acuerdo
con Rectaoria y
Programas
Institucionales
Enwviz aE;Je'd.:'a Iz 4.
oficing de Elabora un

¥

a.

Recibe v publica el
acuerdo ¥ documento
PAC 2n el sitio web de

la OFI

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XI. Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulaciéon y Evaluaciéon de Proyectos

Institucionales)

Caodigo: PG-OPI-02

Paginas: 8

Version No. 3

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Semanalmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis.

Fecha: 03/10/2023

Fecha: 04/10/2023

Fecha: 04/10/2023

Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias

L Objetivo

Modificar la asignacion presupuestaria de las metas del Plan Anual

Operativo.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacién con otras dependencias e inicia con la

elaboracionde la solicitud por parte del interesado, hasta la aprobacion y registro

la modificaciéon en el archivo de control de modificaciones o el rechazo de la

solicitud.

. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

e Politicas Especificas de Formulacién y Ejecucion.

¢ Reglamento de Modificaciones Presupuestarias.

e Reglamento del Proceso de Planificacion Institucional.

Criterios:

e Toda modificacion presupuestaria debe estar vinculada a una o varias

metas del Plan Anual Operativo del Programa correspondiente.

¢ La modificacion presupuestaria debe realizarse a nivel subpartidas, son

las subpartidas las que pueden movilizarse entre ellas, entre grupos y

entre partidas segun la normativa aplicable.
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Iv.

Términos y Definiciones
DFC: Departamento Financiero Contable.
Modificaciones Presupuestarias Formales: Se consideran dentro de
este tipo las modificaciones entre programas y dentro de un mismo
programa, entre partidas y dentro de las mismas partidas, entre grupos y
dentro de los mismos grupos y entre subpartidas de un mismo grupo o
entre subpartidas de diferentes grupos, excepto cuando se trate de
programas o actividades financiadas con recursos para un fin especifico
(actividades autosuficientes), en el cual s6lo se permitiran realizar las
modificaciones dentro de la misma actividad o unidad ejecutora.
OPI: Oficina de Planificacion Institucional.
Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el afo; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de
los programas de ese plan.
Plan Tactico (PAT): Instrumento de orientacion administrativa para el
desarrollo institucional que recoge las decisiones de la organizacion,
dentro del marco del Plan Estratégico Institucional. El horizonte se define
de acuerdo con las prioridades que considere la administracion.
Programa Presupuestario: categoria programatica de mayor nivel en el
proceso de presupuesto, conformada por un conjunto de subprogramas,
actividades o proyectos que conducen a uno o mas productos finales para
el cumplimiento de objetivos y metas, también se debe considerar como
tal al programa de apoyo a la academia.
SAPIENS: Sistema de Consulta Presupuestaria.
SIVAD: Sistema donde se realizan las modificaciones.
Subpartidas: se refiere al minimo nivel de detalle del clasificador
presupuestario que equivale al objeto de gasto. Estos son resumidos en
los grupos y partidas correspondientes.

UFEPI: Unidadde Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos Institucionales.
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e Unidad Ejecutora: Dependencia a cuyo cargo esta la ejecucion o

desarrollo de una categoria programatica.

V. Responsables

e Colaboradores de la Unidad Ejecutora.

e Departamento Financiero Contable.

e Director de Programa.

e Responsable de Unidad Ejecutora

¢ Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

e Unidad Ejecutora.

Documentos Asociados

e Plan Anual de Trabajo de las Dependencias.

e Plan Anual Operativo.

¢ Registro de Aprobaciones de Modificaciones.

Vil. Entradas y Salidas

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO| SALIDAS CLIENTES

Dependencias | Solicitud de Aval de la|- Unidad de
modificacion modificacion | Formulacion y
presupuestaria presupuesta | Evaluacion de
realizada en el ria vinculado | Proyectos

sistema por
alguna de las

dependencias.

Modificaciones

Presupuestarias

con el PAO.

Institucionales
(UFEPI)

- Dependencias
- Departamento
Financiero
Contable.

VIIL.
e Sistema SIVAD.
e Sistema SAPIENS.

e Microsoft Excel.

Materiales, Equipos y Sistemas
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IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Gestion del Presupuesto Institucional

Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE| OBSERVACIONES
Inicio
1 Realiza el registro de la solicitud Se realiza mediante el
de modificacién presupuestaria Sistema SAPIENS
Colaboradores
Detallando los
Unidad .
) recursos que requerira
Ejecutora
(cuales aumentan o
disminuyen)
2 Recibe y revisa la solicitud
Responsable de
¢Aprueba la solicitud? Unidad
Si: Pasar al paso 4 Ejecutora
No: Continua en paso 3
3 Rechaza la solicitud Recomienda realizar
. Responsable de o
comunicando el porqué. . nueva solicitud
Unidad
Ejecutora
Retrocede al paso 1.
4 Envia la solicitud al director del | Responsable de
programa correspondiente para Unidad
su aprobacion Ejecutora
5 Recibe y revisa la solicitud
o Director de
¢ Aprueba la solicitud?
Programa
Si: Pasar al paso 8
No: Continua en paso 6
6 Envia observaciones al Director de
solicitante Programa
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Proceso: Gestion del Presupuesto Institucional

Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE| OBSERVACIONES
7 Recibe y atiende observaciones
del director del Programa Unidad
Ejecutora
Retrocede al Paso 1
8 Transfiere solicitud a OPI Via sistema SAPIENS
Se recibe un correo
Responsable de o
. electronico que hay
la Unidad
una modificacion
Ejecutora .
presupuestaria por
atender.
9 Recibe y revisa la solicitud de Via Sistema SAPIENS
modificacion
Revisa que los objetos
de gasto que se estan
¢ Avala la solicitud? moviendo y la cantidad
) OPI (UFEPI)
Si: Pasar al paso 12 de recursos pueda
No: Continua en paso 10 hacerse y que Ila
justificacion realizada
corresponda a las
metas.
10 | Rechaza la solicitud OPI (UFEPI)
11 Informa motivos del rechazo al
encargado de la solicitud
OPI (UFEPI)
Retrocede al paso 1
12 Envia la solicitud al
Departamento Financiero OPI (UFEPI)
Contable
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Proceso: Gestion del Presupuesto Institucional

Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE| OBSERVACIONES
13 | Ejecuta el procedimiento de

Aplicacion de Tramites

Electronicos por Solicitudes de

Modificacion al Presupuesto

DFC

¢ Aprueba la solicitud?

Si: Pasar al paso 14

No: Retrocede al paso 1
14 | Registra la modificacién en el

archivo de control de OPI (UFEPI)

modificaciones

Fin
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X.

Diagrama de Flujo

Procedimiento para Modificaciones Presupuestarias

Unidad Ejecutora

Responsable de Unidad Ejecutora

Director de Programa

QPI (UFEPI)

Inicio

1.
Realiza el registra

de la medificacién

presupusestaria

-

l

2.
Recibe v revisa la
solicitud

ctAaprusba |la
solicitud?

7.
Recibe vy atiendes

Mo =
3. ) 9.
Rechaza la Envia solicitud al
solicitud director del programa

carrespondiente para

su aprobacian

5.

= Recibe y revisa
la solicitud

dAaprusba la
solicitud ?

observaciones del [
director del
Programa

Enwvia
cbservaciones al
solicitante

8

Transfiere
solicitud a la OPI

Q.
Recibe y revisa la
solicitud de
modificacidn
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Procedimiento para Medificaciones Presupuestarias

OPI (UFEPI) DFC
fAvala 1z .
Ic solicitud? l‘
10. 12 13.
Rechazz Iz Envia la solicitud Ejecuta el procedimisnto de
solicitud al Departamento > Aplicacion de Tramites
Financiero Electranicos por Solicitudes de
Contable Medificacion al Presupuesto
¥
11,
Informa maotivos . fAprueba I3
del rechazo solicitud? o
1
L 4
14,
Registra la
madificacian en |
archivo de control
de madificaciones
L 4
Fin
Fecha: Modificado por: | Seccién en que se Descripcion del
realiza el cambio cambio realizado
XI. Anexos
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TEC Tecnologieo
(e Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulacién y Evaluaciéon de Proyectos

Institucionales)

Caddigo: PE-OPI-15

Paginas: 6

Version No. 1

Actualizar: Anualmente

Frecuencia:

De acuerdo con
asignacion de
presupuesto

extraordinario

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha:03/10/2023

Fecha: 04/10/2023

Fecha: 04/10/2023

Procedimiento: Asignaciéon de Presupuesto Extraordinario

l. Objetivo

Vincular los recursos provenientes del presupuesto extraordinario con las

metas correspondientes.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacién con otras dependencias e inicia con la

recepcion de la notificacidon de la existencia del presupuesto extraordinario, hasta

la aprobacién o rechazo del informe con la vinculacion presupuestaria por parte

del Consejo Institucional.

. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

e Politicas de Formulacion y Ejecucion de Presupuesto.

Criterios:

Los motivos por los cuales se solicitan las modificaciones deben estar

debidamente justificadas y alineadas con el PAO.

IV. Términos y Definiciones

e CI: Consejo Institucional.
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e CONARE: Consejo Nacional de Rectores.

e CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.

e DFC: Departamento Financiero Contable.

e OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

e Presupuesto Extraordinario: Es el acto administrativo que tiene por

objeto incorporar al presupuesto institucional los ingresos extraordinarios,

los recursos excedentes entre los ingresos presupuestado y los percibidos

y los recursos del superavit, asi como los gastos correspondientes.

Ademas, registrar las disminuciones de ingresos y el efecto que dicho

ajuste tiene en el presupuesto de gastos, o en la sustitucién de las fuentes

de financiamiento previstas.

e UFEPI: Unidadde Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

V. Responsables

e Comisidn de Planificacion y Administracion.

e Consejo Institucional.

e Departamento Financiero Contable.

e Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

e \Vicerrectoria de Administracion.

VL. Documentos Asociados
e Presupuesto Extraordinario.

e Matrices elaboradas por el Departamento Financiero Contable.

VIl. Entradasy Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Departamento | - Matriz de Asignacién del | Informe de Dependencias
Financiero Presupuesto Presupuesto Vinculacién a las que se
Contable Extraordinario. | Extraordinario | del les asignaran
-Informe de Presupuesto | los recursos.
Financiero Extraordinario
Contable. con las Metas
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

e Microsoft Excel.
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IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacién y Evaluacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Asignacion de Presupuesto Extraordinario

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Notifica existencia del presupuesto
Vicerrectoria de
extraordinario a la Administracion
Administracion
del TEC
2 Define en qué asignara los Consejo
recursos Institucional
3 Informa la decision a Indica los elementos
Departamento Financiero Consejo a los cuales se les
Contable Institucional asignaran los
recursos
4 Recibe informacion de
DFC
Administracién del TEC
5 Elabora matrices de acuerdo con
DFC
la informacién facilitada
6 Indica cuales son las metas de Mediante
acuerdo con lo que sera asignado DFC coordinacién con la
UFEPI
7 Indica los programas a los cuales Mediante
corresponde la asignacion de los DFC coordinacion con la
recursos UFEPI
8 Envia la informacién a UFEPI para DFC
la elaboracién del informe
9 Recibe y elabora informe Con la informacion
OPI (UFEPI
facilitada por DFC
10 | Vincula las metas al presupuesto OPI (UFEPI)
11 Envia el documento a CoPA para
OPI (UFEPI)

su aprobacion
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Proceso: Formulacién y Evaluacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Asignacion de Presupuesto Extraordinario

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
12 Recibe y analiza el documento
¢ Aprueba el documento? CoPA
Si: Pasar al paso 13
No: Continua en paso 12
13 Envia observaciones para ser
CoPA
atendidas
14 Realiza los ajustes La repeticion del
correspondientes paso 11 se debe a la
OPI (UFEPI) posibilidad de
Repite paso 11 existencia de nuevas
observaciones
15 Eleva informe a  Consejo
CoPA
Institucional.
16 Recibe y analiza el documento
Consejo
¢Aprueba el documento? o
Institucional
Si: Pasaral paso 17
No: Continua en paso 15
17 Devuelve el documento para La repeticion del
incorporar observaciones ] paso 14 se debe a la
Consejo
posibilidad de
. Institucional _ _
Repite paso 14 existencia de nuevas
observaciones
18 | Aprueba el documento Consejo
Institucional

Fin

121




X. Diagrama de Flujo

Procedirmiento para Asignacion de Presupuesto Extraordinario

Vicerrectoria de Departamentao Financiera
. . Consejo Institucional P . OP1 (UFEPI)
Administracion Contable

Inicio

1
Motifica existencia del
presupuesto
extraordinario ala
Administracion del TEC

2.
Define en qué asignara los
rECUrsos

!

3

Informa la decision a
Departamento Financiero
Contable

2

Recibe informacion de la
Administracion del TEC

'

5.
Elabora matrices de
acuerdo con la
informacion facilitadz

¥
E.
Indica cuzles son las
metas de acuerdo con lo
fque sera azignado

¥
7.

Indica los programas a los
cuales correspondsa 12
asignacion de los recursos

¥
B

Emwiz informacicn 2 LUFEPI
para la elaboracian del
Informe

I

9.
Recibe y
glabora informe
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Procedimiento para Asignacion de Presupuesto Extraordinario

OPI (UFEPI)

CoPA

Consejo Institucional

10.

Vincula las metas
al presupusesto

!

11.
Enwia el
documento a
CoPA para su

aproba

f

cidn

-

¥

12.
Recibe y analiza el
documento

13.

4

14
Realiza los ajustes
correspondientes.

1o

UFEPI para ser
atendidas

Envia observaciones a

Eleva informe a
Consejo
Institucional

16.
Redibe y analiza el
documenta

No

17.
Envia cbservaciones a
UFEPI para ser
atendidas

18.
Aprueba el
documento

Fecha:

Modificado por:

Seccidn en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XL

Anexos
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Teenologico
de Costa Rica

TEC

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Unidad
de Formulaciéon y Evaluaciéon de Proyectos

Institucionales)

Cédigo: PG-OPI-03

Paginas: 11

Version No. 3

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Fabiola Arias Cordero

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha: 02/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Fecha: 03/10/2023

Procedimiento: Evaluacion del PAO

L Objetivo

Evaluar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo, la valoracién de

riesgos, presupuesto institucional y Plan Anual de Trabajo de acuerdo con lo

establecido en el Estatuto Organico, Plan Estratégico Institucional y en la

reglamentacion respectiva.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacidn con otras dependencias y comprende

desde la elaboracion del cronograma para la evaluacion, hasta que la Oficina de

Planificacion Institucional emite la retroalimentacion del proceso para encontrar

oportunidades de mejora.

. Normativa y Criterios Aplicables

Normativa:

e Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

e LaLley Organica No.4777.

e Ley 8131 de Administracién Financiera de la Republica'y Presupuestos

Publicos, publicada en La Gaceta Oficial N0.198. Del 16 de octubre de

2001.

e LeyContrala Corrupciony el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica.
e Leyde Control Interno No. 8292.
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Ley No. 6227 Ley General de Administracion Publica.

Lineamientos Institucionales para la Gestion del Riesgo en el ITCR:
SEVRI-TEC.

Normas de Contratacion y Remuneracion del Personal del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE).
Normas de Presupuesto del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Normas Técnicas Basicas que Regulan el Sistema de Administracién
Financiera de la Caja Costarricense de Seguro Social, Universidades
Estatales, Municipalidades y otras Entidades de caracter municipal y
Bancos Publicos.

Normas Técnicas sobre Presupuesto PublicoN-1-2012-DC-DFOE, R-DC-
24-2012 —Contraloria General de la Republica.

Politicas para la ejecucién del plan-presupuesto del afio correspondiente.
Politicas para la formulacion del plan anual operativo y su presupuesto del
afo correspondiente.

Reglamento del Proceso de Planificacion Institucional del Instituto
Tecnologico de Costa Rica.

Reglamento del Proceso de Planificacién Institucional.

Reglamento para la Aplicacién de Modificaciones Presupuestarias en el
ITCR. Aprobado por el Consejo Institucional en la Sesion Ordinaria No.
2849, del 28 de noviembre de 2013.

Reglamento para la Elaboracién y Modificacion de los Cronogramas
Institucionales.

Criterios:

No aplica.

V.

Términos y Definiciones
CI: Consejo Institucional.
CoPA: Comision de Planificacion y Administracion.
CR: Consejo de Rectoria.

DFC: Departamento Financiero Contable.
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VL

Evaluacion: Actividad sistematica sobre una Institucion o proceso que
permite la formulacién de un juicio verificable.
OPI: Oficina de Planificacién Institucional.
Plan - Presupuesto: Término utilizado a lo interno de la Oficina de
Planificacion Institucional, el cual consiste en la vinculaciondel Plan Anual
Operativo al presupuesto.
Plan Anual de Trabajo: Documento que sintetiza las actividades que
deben desarrollar las direcciones en coordinacion con sus unidades
adscritas, con el fin de cumplir con las metas establecidasen el Plan Anual
Operativo; les corresponde su formulacion, ejecuciéon y seguimiento, se
exceptuaran las areas académicas de graso, que presentaran el PAT
correspondiente a la Vicerrectoria de Docencia.
Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia
con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las
actividades que se deberan ejecutar durante el ano; se precisan los
recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los
resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de
los programas de ese plan.
Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones
desde una perspectiva estratégica.
UFEPI: Unidad de Formulacion y Evaluacion de Proyectos Institucionales.
Responsables
Autoridades Institucionales: Rector (a), Vicerrectores (as), Directores de
Campus y Centros Académico.
Comision de Planificacion y Administracion (CoPA).
Consejo de Rectoria (CR).
Consejo Institucional (Cl).
o Consejos de Vicerrectoria.
Departamento Financiero Contable (DFC).
Oficina de Planificacion Institucional (OPI).
Documentos Asociados
Plan Nacional de Educacion Superior (PLANES de CONARE).
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e Plan Estratégico Institucional (PEI).

e Politicas Generales.

e Politicas Especificas.

e Cronograma del proceso de planificacion.

Vil. Entradas y Salidas

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES

Consejo -Comunicado - Documento | - Contraloria

Institucional de inicio del de evaluacion | General de
periodo  de del PAO la Republica
evaluacion -Informacion | - Rectoria
proveido por cargada en el | - Consejo
la OPI SIPP Institucional

- Informacion
sobre
ejecucion del
PAO

Dependencias

Informacioén
sobre la
ejecucion del

Plan Anual de

Trabajo.

Evaluacion del
PAO

VIIL.

Materiales, Equipos y Sistemas

Sistema de Informacion sobre Planes Presupuestos.

IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Evaluacion del PAO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Realiza cronograma detallado de En febrero del afio
OPI (UFEPI)
evaluacion de Evaluacién
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Proceso: Formulacién y Evaluacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Evaluacion del PAO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

2

Comunica cronograma de

evaluacion

OPI (UFEPI)

Via

electrénico a

correo
las
autoridades

Institucionales

Prepara formato de evaluacion

OPI (UFEPI)

Detalla  Objetivos,

Metas, Actividades,
Indicadores y
Riesgos.

Al 30dejunioy31de
diciembre Informe de
Evaluacion del PAO
CGR.

(Formato Estandar)

para la

Convoca a las Autoridades
Institucionales para aplicacion de

la evaluacion

OPI (UFEPI)

Rector (@),
Vicerrectores, y
de

Centros y Campus

Directores

Académicos

Ejecutan el proceso de Evaluacion

y seguimiento de Riesgos

Autoridades

Institucionales

La UFEPI y UECI
define el periodo en
que estara habilitado
los  sistemas o]

herramientas

establecidas (de
acuerdo con
cronograma
detallado).
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Proceso: Formulacién y Evaluacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Evaluacion del PAO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
6 | Valida que la informacion sea Finalizado el
confiable y correcta proceso de
OPI (UFEPI) evaluacion
¢ Es confiable y correcta?
Si: Pasar al paso 9
No: Continua en paso 7
7 | Solicita incorporar observaciones OPI (UFEPI)
8 | Realiza ajustes y completa Lo realiza quién
informacion requerida. Autoridades corresponda en
Institucionales | compafiia de la OPI.
Repite paso 6
9 | Realiza consolidados de |la Fichas de
informacion de evaluacion. Indicadores,
Resultados de
OPI (UFEPI) seguimiento de
valoracién de riesgo.
Para entrega del 31
de Julio y 31 de
enero.
10 | Vincula los resultados al Se extrae del SiVAD
presupuesto la informacion
OPI (UFEPI) vinculada
Evaluacion PAO
versus presupuesto.
11 | Elabora informe de Evaluacién En cumplimiento con
los criterios
OPI (UFEPI) establecidos por la

CGR

evaluaciones

para

formales.
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Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Evaluacion del PAO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
12 Envia documento a la direccion de
OPI (UFEPI)
OPI
13 Recibe y envia documento a las Enviado mediante
. o Direccion de OPI )
Autoridades Institucionales oficio.
14 Recibe y avala la Evaluacion
_ _ Autoridades
¢ Tienen observaciones?
) . Institucionales
Si: Continua en paso 14
No: Pasar al paso 16
15 Solicita incorporar observaciones A la Unidad de
Formulacion y
Autoridades )
Evaluacion de
Institucionales
Proyectos
Institucionales
16 Realiza ajustes y completa la
informacion requerida
OPI (UFEPI)
Repite paso 12
17 Envia a CoPA el documento Autoridades
Institucionales
18 Recibe y avala la Evaluacion
¢, Posee observaciones? CoPA
Si: Continua en paso 19
No: Pasar al paso 21
19 Solicita incorporar observaciones CoPA
20 Recibe y atiende observaciones
OPI (UFEPI)

Retrocede a paso 12
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Proceso: Formulacién y Evaluacion del Plan Anual Operativo

Procedimiento: Evaluacion del PAO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
21 Emite acuerdo donde da por _ Antes del 31 de Julio
Consejo
conocida la Evaluacion o 31 de Enero,
Institucional
segun corresponda.
22 Revisa acuerdo de evaluacion del Para acatar los
PAO emitido por Consejo acuerdos u
OPI (UFEPI)
Institucional observaciones
emitidos por el CI.
23 | Carga la informacion Realizado
correspondiente en el SIPP semestralmente, al
OPI (UFEPI) 31 de julioy 31 de
enero, segun
corresponda.
24 Revisa la informacion
correspondiente en el Sistema de
OPI (UFEPI)
la Contraloria General de la
Republica
25 Carga documento final al SIPP Firmado por
OPI (UFEPI)
autoridades
26 Infforma  la  aprobacion  del Contraloria Via correo
presupuesto a Rectoria. General de la | electrénico
Republica
27 Realiza reunion de Para encontrar
retroalimentacion del proceso OPI oportunidades de

mejora

Fin
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X.

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Evaluacicon del PAD

OPl (UFEPI)

Autoridades
Institucionales

Inicio

Fealiza cronograma
detallado de
Evauscion

Comunica
Cronogramsa de
evaluacian

FPrepara formato de
evaluaddn

\_/1/_\

Conwoca a las
Aunoridades
Institucionales para
l= aplicacian de 1=
evaluacidan

*

L=
Ejsecuta =l proc=so
de evaluacidn v
seguimiento de
riesgos

wWalidas gue Ia
imformacian s=a
correcta w confizble

Realiza consolidsdos
de la informacian de
la evaluacidn

Solicat=
abservaciones

=.

FRealiza ajustes W
completa la
imformacion

reguerids
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Procedimiento de Evaluacion del PAQ

0PI (UFEPI)

Direccign de OPI

Autoridades Institucionales

CoPA

10.
Vincula los
rezultadas zl
presupussts

11.
Elabora informe de
evaluacion

12
Envia documento a
Iz Direccion de OFI

16.
Realiza sjustes y
complets |z
infarmacian
requerida

13.
Recibe y envia al
documento a las

Autoridades
Institucionales

Recibe y avalz Iz
informacian

ghservacione

15.
Solicita incorporar
ohservaciones

Ervia el documento

17.

= CoPA

18.
Recibe y avalz
infarmacicn
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Procedimiento de Evaluacion del PAQ

Contraloria General de la

Repiiblica (CGR) P

0PI {UFEPI) CoPa

cPoses
shservaciones

1

21

20. 19.
Eecibe y atiende Salicita incarparar Emite acuerdo.dcnde
ochservacdones obzervacionss da por -_onn?:_|da la

evaluzcion
2

Reviza acuerdo de
evaluadon del PAD
emitide por 2l Consejo
Institucional

23.
Carga la informacion
correspondiente en el
SIPP

24,
Revisa Iz informacidn
correspondiente en el
sistemsz 5IPF de Iz CGR

|

25
Carga documento final
al SIPP

_—

26.

Infarma la aprobacion
del presupuesto a
Recroria

L

Realiza reunion de
retroalimentacion del
proceso

Fin

Fecha: Modificado por: | Seccién en que se Descripcion del

realiza el cambio cambio realizado

XI. Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Oficina de Planificacion Institucional (Area de

Gestion de la Informacioén)

Cédigo: PE-OPI-16

Paginas: 6

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Rodrigo Calvo Bodan

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha:03/10/2023

Fecha: 04/10/2023

Fecha: 04/10/2023

Procedimiento: Formulacion de los Indicadores de los Planes Institucionales

L Objetivo

Estandarizar y documentar los pasos para la definicion de los indicadores

relativos a las metas de los distintos planes.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y abarca

desde la recepcion de AGI de la propuesta de metas facilitado por UFEPI, hasta

la aprobacion de las actividades que permiten la medicién de las metas por parte

de UFEPI y unidades institucionales involucradas en la planificacion.

. Normativa y Criterios Aplicables

Normativa:

¢ Reglamento de Planificacion Institucional.

Criterios:

No aplica.

IV. Términos y Definiciones

e AGI: Area de Gestién de la Informacion.
e CREMA: Caracteristicas de un Indicador segun MIDEPLAN.

¢ Indicadores: Es una expresion cualitativa o cuantitativa observable que

permite describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la
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realidad a través de la evolucion de una variable o el establecimiento de
una relacion entre variables, la que comparada con periodos anteriores o
bien frente a una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio y su
evolucion en el tiempo.

MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica.

UFEPI: Unidad de Formulacién y Evaluacidn de Proyectos Institucionales.

V. Responsables
e Colaboradores de Area de Gestién de la Informacion.
¢ Unidad de Formulacion y Evaluaciéon de Proyectos Institucionales.
e Unidades Institucionales.
e Directores de las Unidades Institucionales.
VL. Documentos Asociados
e Plantillas de Excel (Plan Anual de Trabajo)
e Dashboards en Power Bl (Formulacion del PAO)
VIl. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Metas Unidad de Indicadores | - Unidad de
redactadas Formulacion y mediblesy | Formulaciony
Evaluacion de atinentes a | Evaluacion de
Proyectos las metas. Proyectos
Institucionales | Formulacion de Institucionales
los Indicadores Consejo de
de los Planes Rectoria
Institucionales - Consejo
Institucional
- Contraloria
General de la
Republica
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

e Hojas de Calculo (Excel).

e Sistema de Indicadores de Gestion Institucional (SIGI).

e Microsoft Power BI.

e Microsoft Teams.
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IX.

Correo Electrénico.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion y Evaluacion de Planes Institucionales.

Procedimiento: Formulacion de los Indicadores de los Planes Institucionales

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Recibe propuesta de metas por
parte de la UFEPI

OPI (AGI)

Revisa si la propuesta incorpora

un borrador del indicador

¢Incorpora indicador?
Si: Pasar al paso 4

No: Continua en paso 3

OPI (AGI)

Propone un indicador

OPI (AGI)

Evalla la relacion entre las

actividades y las metas

OPI (AGI)

Verifica si las actividades permiten

la medicion de las metas

¢ Permite la medicion?
Si: Pasar al paso 7

No: Continua en paso 6

OPI (AGI)

Senalay realiza una propuesta de

actividades

OPI (AGI)

Actividades ligadas

a los indicadores

Envia la propuesta a UFEPI y
Unidades Institucionales
involucradas en la planificacion,

para su evaluacion

OPI (AGI)
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Proceso: Formulacién y Evaluacion de Planes Institucionales.

Procedimiento: Formulacion de los Indicadores de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
8 Recibe y analiza la informacion OPI (UFEPI)
para su aprobacion Unidades
Institucionales
¢ Recibe visto bueno?
Si: Pasar al paso 11
No: Continua en paso 9
9 Convoca a reuniones con los OPI (UFEPI) | Virtuales mediante
responsables de las Unidades Microsoft teams o
Institucionales y AGI presencialmente.
10 Discuten y definen el indicador OPI (UFEPI)
OPI (AGI)
Responsables
de las Unidades
Institucionales
11 Incluye informacién dentro del OPI (UFEPI)

Plan correspondiente

Fin
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X.

Diagrama de Flujo

Procedimiento de Formulacion de los Indicadores de los Planes Institucionales
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Procedimiento de Formulacion de los Indicadores de los
Planes Institucionales

OPI (UFEPI)- OPI (AGI)-

Responsables de Unidades

Institucionales

OPI (UFEPI)

L 3
0.
Discuten v definan
el imdicador
Fecha: Modificado por: | Seccién en que se Descripcion del
realiza el cambio cambio realizado
XI. Anexos
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Area de

Gestion de la Informacion)

Cédigo: PE-OPI-17

Paginas: 7

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Anualmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Rodrigo Calvo Bodan

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha: 04/10/2023

Fecha: 05/10/2023

Fecha: 05/10/2023

Procedimiento: Evaluacion de Indicadores de los Planes Institucionales

L Objetivo

Estandarizar y documentar los pasos para la evaluacién de indicadores

que permita obtener informacién pertinente del comportamiento de los actores

institucionales y el avance en el logro de las metas establecidas en los planes

institucionales, que apoye la toma de decisiones.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacidn con otras dependencias e inicia conla

recepcion del Area de Gestién de la informacién de la propuesta de evaluacion

enviada por la Unidadde Formulacién y Evaluacion de Proyectos Institucionales,

hasta la publicacién de los resultados de la evaluacion.

. Normativas y Criterios Aplicables

Normativa:

¢ Reglamento de Planificacion Institucional.

Criterios:

No aplica.

IV. Términos y Definiciones

e AGI: Area de la Gestion de la Informacion.

e CREMA: Caracteristicas de un Indicador segun MIDEPLAN.
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Indicador: Es una expresion cualitativa o cuantitativa observable que

permite describir caracteristicas, comportamientos o fenémenos de la

realidad a través de la evolucion de una variable o el establecimiento de

una relacion entre variables, la que comparada con periodos anteriores o

bien frente a una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio y su

evolucion en el tiempo.

Metas: Es la expresidon concreta, cuantificable del objetivo de mejora u

operativo previamente definido para el ejercicio presupuestario. Es

también el parametro para la medicion del programa y se puede expresar

por medio de productos parciales, subproductos y productos finales.

MIDEPLAN: Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica.

OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia

con los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las

actividades que se deberan ejecutar durante el ano; se precisan los

recursos humanos, materiales y financieros necesarios para obtener los

resultados esperados y se identifican las dependencias responsables de

los programas de ese plan.

Plan Estratégico Institucional (PEIl): Instrumento orientador del

desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las decisiones

desde una perspectiva estratégica.

UFEPI: Unidad de Formulacion y Evaluacién de Planes Institucionales.
Responsables

Direccién de OPI

Area de Gestién de la Informacion.

Unidad de Formulacion y Evaluacion de Planes Institucionales.
Documentos Asociados

Plantilla de Excel (Plan Anual de Trabajo).

Dashboards en Power Bl sobre Formulaciéon del PAO.
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Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Responsables Datos Evaluacion de | Informacién | - Unidad de
de las metas. atinentes a | Indicadores de los | del nivel de | Formulacion y
las metas Planes avance de Evaluacion de
Institucionales las metas Proyectos
Institucionales
- Consejo de
Rectoria
- Consejo
Institucional
- Contraloria
General de la
Republica.
VIIl. Materiales, Equipos y Sistemas

¢ Hojas de Calculo de Excel.

e Sistema de Indicadores de Gestion Institucional (SIGlI).

e PowerBI.
e Microsoft Teams.

e Correo Electronico.
IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional y del

Plan Anual Operativo

Procedimiento: Evaluacion de Indicadores de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Recibe la propuesta de evaluacion OPI (AGI) Enviado por UFEPI
2 Evalua la cuantificacién de los
resultados aportados respecto al OPI (AGI)
nivel de avance de la meta
3 Envia observaciones a UFEPI para
su validacion OP1 (AGD
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Proceso: Formulacién y Evaluaciéon del Plan Estratégico Institucional y del

Plan Anual Operativo.

Procedimiento: Evaluacion de Indicadores de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
4 Recibe e incorpora las Lo verifica con los
observaciones OPI (UFEPI) responsables de la
meta
5 Envia propuesta de evaluacién a
OPI (UFEPI)
los responsables de las metas
6 Recibe y valida las observaciones
con los responsables de las metas
OPI (UFEPI)
¢ Avalan las observaciones?
Si: Pasar al paso 9
No: Continua en paso 7
7 Envia el documento a UFEPI para
. OPI UFEPI
su correccién
8 Recibe y corrige las observaciones
OPI (UFEPI)
Retrocede al paso 5
9 Envia las metas con visto bueno a
OPI (UFEPI)
AGI
10 Completa fichas de evaluacion OPI (AGI)
11 Envia fichas de evaluacion a Ya sea al PEI o al
UFEPI para su incorporacion en el PAO segun
OPI (AGI)
documento del plan corresponda
correspondiente.
12 Recibe e incorpora las fichas UFEPI se encarga
dentro del plan correspondiente de incorporar los
OPI (UFEPI) resultados dentro del

PAO o el PEI segun

corresponda
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Proceso: Formulacién y Evaluaciéon del Plan Estratégico Institucional y del

Plan Anual Operativo.

Procedimiento: Evaluacion de Indicadores de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
13 Confecciona el Dashboard de Del PAO y del PEI
OPI (AGI)
evaluacion de los planes
14 Envia el Dashboard de evaluacion
de los planes a la direccion de OPI OPI (AGI)
para su visto bueno
15 Recibe y analiza el Dashboard de
evaluacion de los planes
Direccién OPI
¢ Avala el Dashboard?
Si: Pasar al paso 18
No: Continua en paso 16
16 Envia observaciones a AGI para ) N
Direccién OPI
ser atendidas
17 Recibe y atiende las Es repetido hasta
observaciones que la informacién
OPI (AGI) _
pueda ser publicado
Retrocede al paso 14
18 Publica la evaluacion Publicado en el sitio
de transparencia y
en el sitio de la
OPI (AGI)
Oficina de
Planificacion
Institucional.

Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento de Evaluacion de Indicadores de los Planes Institucionales
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Procedimiento de Evaluacion de Indicadores de los Planes Institucionales
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Fecha:

Modificado por: | Seccién en que se
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Anexos
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA Cédigo: PE-OPI-18

Oficina de Planificacién Institucional (Area de | Paginas: 11

Gestion de la Informacion) Version No. 1

Teenologico N
TEC de Costa Rica Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Cuatrienalmente

Elaborado por: Luis | Revisado por: Tatiana Fernandez Martin Aprobado por: Evelyn
Abarca Ramirez Hernandez Solis
Fecha: 04/10/2023 Fecha: 05/10/2023 Fecha: 05/10/2023

Procedimiento: Diagnostico Interno Institucional

L Objetivo

Elaborar un informe del diagndstico interno de la institucion que funja

como insumo para el Plan Estratégico Institucional.
Il Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de
Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y abarca
desde el analisis interno de informacion histérica y de la situacién actual de la

institucién, hasta la elaboracion y presentacién del informe del diagndstico.

. Normativas y Criterios Aplicables
Normativa:

e Manual de planificacién con enfoque para resultados en el desarrollo.
Criterios:
No aplica.

IV. Términos y Definiciones

e Anadlisis de Pareto: Es una comparacion cuantitativa y ordenada de
elementos y factores segun su contribucién a un determinado efecto. El
objetivo de esta comparacion y clasificar dichos elementos o factores en
dos categorias: Los “Pocos Vitales” (los elementos muy importantes en su
contribucion) y los “Muchos Triviales” (los elementos poco importantes).

e Momento Analitico-Descriptivo: Corresponde con la etapa de

diagnostico y es una interaccion entre la descripcion y la cuantificacion de
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las necesidades con la valoracion inicial de las posibilidades reales de
satisfacerlas, realizando la implementacién de alguna iniciativa de
planificacion.

PrRD: Planificacion para Resultados de Desarrollo.

TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.
Responsables

Area de Gestidn de la Informacion

Documentos Asociados
Diagndsticos previos.
El Plan Nacional de Educacién Superior (PLANES de CONARE).
Evaluaciones de Acreditaciones de Programas Académicos e
Institucional.
Formularios elaborados para estudiantes.
Formularios elaborados para funcionarios.
Informes de Auditoria.
Informes de Control Interno.
Posicionamiento del TEC.

Programas Institucionales.

Vil. Entradas y Salidas
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Organismos Documentos Informe de |- Responsables
Nacionales o de Diagnéstico | de los
Institucionales | evaluaciones Institucional | programas
anteriores Diagndstico presupuestarios
realizadas a Institucional - Consejo de
la institucion Rectoria
- Consejo
Institucional

VIIL.

e Microsoft Excel

e Lime Survey

e Microsoft Power BI.

Materiales, Equipos y Sistemas
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IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Diagnostico Interno Institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Recolecta insumos de informes OPI (AGI) Primera etapa del
previos procedimiento
correspondiente al
analisis de la
situacion historica.
Recopilacion  de
informes de
Auditorias internas,
evaluaciones de
riesgos,
evaluaciones del
PAO, etc.)

2 Analiza y procesa la informacién OPI (AGI) Mediante la
utilizacion de la
matriz de
debilidades y
fortalezas

3 Depura la informacion OPI (AGI) Se agrupa los

elementos por tema
y se estratifica en
los ejes del
PLANES de
CONARE

correspondientes
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Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Diagnostico Institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
4 Realiza la diagramacion de la OPI (AGI) Utilizando el
informacion diagrama de Pareto
cuantificando
fortalezas y
debilidades, segun
cantidad de
menciones.
5 Demuestra la problematica OPI (AGI) Se  muestra la
identificada tendencia historica,
con informacion
cualitativa vy el
analisis de la
informacion
6 Elabora informe de la primera OPI (AGI)
etapa
7 Confecciona los instrumentos de OPI (AGI) Inicia la segunda
recoleccion de la informacion etapa de
determinacién de la
situacion actual.
Elabora un
instrumento para los
estudiantes y oftro
para el personal.
8 Aplica encuesta a los OPI (AGI)
estudiantes
9 Procesa y limpia los datos OPI (AGI) Posterior a la
finalizacion del
periodo de
aplicacion

151




Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Diagnostico Institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
10 Diagrama la informacion OPI (AGI) Utilizando Power Bl
11 Analiza la informacion OPI (AGI)

12 | Aplica encuesta al personal OPI (AGI)

13 Procesa y limpia la informacion OPI (AGI) Posterior a la
finalizacién del
periodo de
aplicacion

14 Diagrama la informacion OPI (AGI) Utilizando Power Bl

15 | Analiza la informacion OPI (AGI)

16 | Valida los datos OPI (AGI) Confrontando los
resultados de Ila
primera etapa, con
los resultados de las
encuestas,
obteniendo la
tendencia historica
de algunos
indicadores,
fortalezas y
debilidades
comunes.

17 Diagrama la informacion OPI (AGI) Identificando
aspectos vitales

para concentrar el
analisis y luego se
elaboran los
cuadros, graficos y
los diagramas de
Causa-Efecto y

Pareto.
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Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Diagnostico Interno Institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
18 Elabora el informe de la primera OPI (AGI)
etapa
19 Prepara la presentacién del OPI (AGI)
informe de la segunda etapa
20 Presenta los resultados a las OPI (AGI)
autoridades correspondientes
21 Extrae debilidades mas fuertes OPI (AGI) Da inicio a la etapa
tres del proceso
correspondiente al
plan de mejora
22 Identifica actores con injerencia OPI (AGI)
en las debilidades
23 Construye propuesta OPI (AGI)
metodoldgica e instrumentos de
autoevaluacion
24 | Aplica los instrumentos de OPI (AGI)
autoevaluacion
25 Identifica reglamentos a modificar OPI (AGI)
26 Revisa y analiza informacién OPI (AGI) Solicita informacidn
complementaria adicional
27 Identifica acciones, OPI (AGI)
responsables, plazos requeridos
28 Identifica presupuesto requerido OPI (AGI)
29 Elabora plan de mejora OPI (AGI)
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Proceso: Formulacion y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Diagnostico Interno Institucional

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

30

Prioriza los elementos para su

atencion

OPI (AGI)

Se efectua
tomando en
consideracion
cuatro aspectos: el
impacto, viabilidad
técnicay financiera,
relevancia politica y
preparacion

institucional

31

Elabora informe de resultados

OPI (AGI)

32

Presenta los resultados de la

tercera etapa a las autoridades

correspondientes

OPI (AGI)

Fin
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X.

Diagrama de Flujo
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Procedimiento de Diagndstico
Interno Institucional

OPI (AGI)
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Procedimiento de Diagndstico
Interno Institucional
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Procedimiento de Diagndstico

Imterno Institucional

OPI (AGI)

=

Elabora plan de
mejora

b

=0
Prioriza los

atencidn

elemeantos para su

b

=

Elabora informe d
resultados

2.

Fresenta los
resultados dea la
tercera etapa & las
autoridades
correspondiantes

Seccidén en que se
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Modificado por:
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TEC Teenologico
de Costa Rica

TECNOLOGICO DE COSTA RICA
Oficina de Planificacion Institucional (Area de

Gestion de la Informacion)

Cédigo: PE-OPI-19

Paginas: 8

Version No. 1

Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:

Cuatrienalmente

Elaborado por: Luis

Abarca Ramirez

Revisado por: Tatiana Fernandez Martin

Aprobado por: Evelyn

Hernandez Solis

Fecha: 04/10/2023

Fecha: 05/10/2023

Fecha: 05/10/2023

Procedimiento: Analisis del Entorno Externo

L Objetivo

Obtener el panorama de las oportunidades y amenazas que pueden

afectar a la institucién, con el cual se determinen estrategias acordes a la

situacién encontrada, durante el proceso de formulacién del Plan Estratégico

Institucional.

1l Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de

Planificacion Institucional en coordinacidn con otras dependenciasy comprende
desde la firma del convenio entre el TEC, CONARE y el PEN, hasta la

elaboracion del informe de los resultados obtenidos durante el analisis.

. Normativa y Criterios Aplicables

Normativa:

e Politicas Especificas para la Formulacion del Plan Estratégico

Institucional.

¢ Reglamento de Planificacion Institucional

Criterios:

No aplica.

IV. Términos y Definiciones

e AGI: Area de Gestion de la Informacion.
e CONARE: Consejo Nacional de Rectores.
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VIL.

PEN: Programa Estado de la Nacion.

TEC: Tecnoldgico de Costa Rica.
Responsables

Area de Gestion de la Informacion.

Consejo Institucional.

Consejo Nacional de Rectores.

Direccion de la Oficina de Planificacion Institucional.

Expertos Contratados.

Programa Estado de la Nacién.

Tecnologico de Costa Rica.
Documentos Asociados

Plan Nacional de Desarrollo.

El PLANES de CONARE.

Politicas Macroeconomicas.

Indicadores Microecondémicas.
Entradas y Salidas

PROVEEDORES

ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS

CLIENTES

Programa
Estado de la

Nacioén

Informe Analisis Entorno | Informe de
Estado de

la Nacioén

Externo Analisis del
Entorno
Externo

Institucional

- Unidad de
Formulacion y
Evaluacién de
Proyectos
Institucionales
- Comunidad

Institucional

VIIL.

Materiales, Equipos y Sistemas

Microsoft Excel.
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IX.

Fases del Procedimiento

Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Analisis del Entorno Externo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Firma de convenio para la TEC-CONARE- | Tres Informes:
elaboracion de informes PEN - Escenarios
macroecondémicos e
impactos en FEES y
TEC.
- Costo de
Reprobacion de las
Universidades
Publicas.
- Evolucién del
modelo de
regionalizacién y
gestion de sedes.
2 Entrega y presenta informe final PEN
3 Encarga a la Oficina de Consejo
Planificacion Institucional la Institucional
realizacién del analisis.
4 Define como efectuara el analisis | Direccion de OPI | Se toma en
consideracion el
¢ Mediante expertos? presupuesto
Si: Continuar en paso 5 disponible para
No: Pasar al paso 6 tomar la decision
5 Contrata a los expertos TEC Expertos en las

Continua en paso 7

areas de interés por

analizar. Utilizar
formulario para
registro. (Apéndice
1).
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Analisis del Entorno Externo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
6 Designa la tarea al Area de Direccion de OPI
Gestion de la Informacién
7 Realiza el andlisis bajo la OPI (AGI) — Analiza Factores
metodologia definida Expertos Politicos,
Tecnologicos,
Sociales y
Economicos.
8 Elabora informe con los OPI (AGI) —
resultados Expertos
9 Entrega informe al Consejo OPI (AGI) —
Institucional Expertos
10 Recibe y revisa el documento Consejo
Institucional
¢, Posee observaciones?
Si: Continua en paso 11
No: Pasar al paso 13
11 Envia observaciones para ser Consejo
atendidas Institucional
12 Recibe y atiende observaciones OPI (AGI) — Se repite las veces
Expertos que sean necesarias

Repite paso 9

hasta que  sea
aprobado.

La repeticion del
paso 9 es necesaria
en caso de existir
nuevas
observaciones a
partir de los cambios

efectuados.
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Proceso: Formulacion del Plan Estratégico Institucional

Procedimiento: Analisis del Entorno Externo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
13 Envia el informe a UFEPI para ser Consejo

incluido en el Plan Estratégico Institucional

Institucional

14 Recibe e incluye el documento en OPI (UFEPI)

el Plan Estratégico Institucional

Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el Analisis del Entorno Externo

TEC-COMNARE-PENMN PEN

Consejo Institucional

Direccion de OPI

TEC

1.
Firman convenio
para elaboracidon de
informes

+

2.
Entrega v presanta
informe final al
Conszjo Institucional

3.
Encarga a la Oficina de
Pla il G

realizacion del andlisis
!

+

4.
Define como se
efectuara el analisis

iMediante
expertos?

6.

Designa a AGI para

efectuar la tarea

l

5.
Contrata Expertos
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Fecha:

Modificado por:

Seccion en que se realiza el

cambio

Descripcion del cambio

realizado

XI.

Anexos
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TECNOLOGICO DE COSTA RICA Cédigo: PE-OPI-20

Oficina de Planificacion Institucional (Unidad | Paginas: 13

Especializada de Control Interno) Versién No. 3

Teenologico N
TEC de Costa Rica Actualizar:

Anualmente

Frecuencia:
Semestral
Elaborado por: Luis Revisado por: Andrea Contreras Alvarado Aprobado por: Evelyn
Abarca Ramirez Hernandez Solis.
Fecha:03/10/2023 Fecha: 04/10/2023 Fecha: 04/10/2023

Procedimiento: Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

L Objetivo

Identificar y analizar los riesgos relevantes que enfrenta el Tecnoldgico de

Costa Rica, asociados al logro de objetivos y metas Institucionales con el fin de
lograr su adecuada administracion.

Il Alcance

Este procedimiento es de caracter especifico, ejecutado por la Oficina de
Planificacion Institucional en coordinacion con otras dependencias y abarca
desde la solicitud de la valoracion de riesgos a la Unidad Especializada en
Control Interno, hasta el envio del informe correspondiente al Consejo

Institucional para su aprobacion.
. Normativa y Criterios Aplicables
Normativa:

¢ Guia metodoldgica del sistema de Control Interno.
e Ley General de Control Interno.
e Marco Orientador.

¢ Normas de control interno para el sector publico y normas para

sujetos privados que custodian y administran fondos publicos.
Criterios:

No aplica.
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Iv.

Términos y Definiciones

Criterio de aceptacion: Resultado que se emana de la valoracion
de riesgos.

Gestion de Riesgo: Enfoque estructurado y ciclico para manejar
la incertidumbre relativa a un evento relacionado con una
amenaza, aplicada en las etapas de: Identificacion y Evaluacién,
Respuesta al Riesgo y el Seguimiento correspondiente, utilizando
recursos, técnicas y herramientas, que contribuyan al logro de los
objetivos y a la mejora continua en el cumplimiento de las metas,
actividades y procesos de la Institucion.

Interesado: Auditoria Interna, Rectoria, Vicerrectoria, Direccionde
Dependencia, Encargado de Proyecto, Proceso y Actividad,
miembro de Consejo de Escuela o Departamento, funcionarios del
ITCR.

Manual de procedimiento: es un componente del sistema de
control interno de la Oficina de Planificacion, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral
que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos
de las distintas actividades que se realizan.

OPI: Oficina de Planificacion Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento orientador del
desarrollo institucional, que recoge, integra y estructura las
decisiones desde una perspectiva estratégica.

Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo una actividad
O un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

Propuesta de acuerdo: dictamen de la Comisién Permanente que
da origen a los asuntos que figuran en la agenda del Consejo

Institucional, para su aprobacion o rechazo.
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Propuesta: Proyecto oidea que se presenta a un drgano decisorio
O superior jerarquico para que lo acepte y dé su conformidad para
realizarlo.

UECI: Unidad Especializada de Control Interno.

V. Responsables

Colaboradores Unidad Especializada en Control Interno (UECI)
Coordinacion de la Unidad Especializada en Control Interno
(UECI).

Direccion de la Oficina de Planificacion Institucional.
Responsables de ejecutar el proceso.

Técnico en Gestion Administrativa de la Oficina de Planificacion

Institucional.

VI. Documentos Asociados

Plantilla de valoracion de riesgos.

Informe de resultados.

Vil. Entradas y Salidas

PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Oficina de Solicitud de | Valoracion de | Informe de | - Consejo
Planificacion valoracién Riesgos de los| valoraciéon | Institucional
Institucional de riesgos Planes de riesgos | - Participantes
Institucionales
VIll. Materiales, Equipos y Sistemas

Plantilla de Excel sobre valoracion de riesgos.

IX. Fases del Procedimiento

Proceso: Sistema de Control Interno

Procedimiento: Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio

1 Solicita la valoracion de riesgos a | Direccion de OPI
la Coordinacion de la UECI
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Proceso: Sistema de Control Interno

Procedimiento: Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
2 Recibe y asigna la solicitud de Coordinacion de
valoracion de riesgos a sus UECI
colaboradores
3 Recibe la solicitud de valoracion Colaborador (es) | En el PEI se evaluan
de riesgos de UECI los riesgos
asociados a los
Objetivos
Estratégicos y lineas
estratégicas.
Y en el PAO los
riesgos sobre las
metas
4 Define fecha de aplicacion de la Colaborador (es)
valoracion de riesgos de UECI
5 Comunica la fecha de aplicacion Coordinacion de | En el PEla Direccion
de la valoracion de riesgos a las UECI OPI.

partes interesadas

En el PAO a
Rectoria,
Vicerrectores,
Direcciones de
Campus y Centros
Académicos, y
Direcciones de

Departamentos y

Escuelas, Areas
Académicas y
Unidades.
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Proceso: Sistema de Control Interno

Procedimiento: Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
6 Verifica en las “Bases Jefatura | Colaborador (es)
TEC” e nombre de |los de UECI
responsables de ejecutar el
proceso.
¢, Se encuentra registrado?
Si: Pasaral paso 9
No: Continua en paso 7
7 Solicita actualizacion de |la Base Colaborador (es)
de datos al Técnico en Gestion de UECI
Administrativa de la OPI
8 Recibe solicitud y actualiza la Técnico en
base de datos Gestion
Administrativa
OPI
9 Aplica la valoracién de riesgos Colaborador (es)
de UECI
10 Identifica riesgos que puedan| Colaborador(es) | Se realiza una vez
impedir el cumplimiento de los UECI finalizada la
objetivos y metas Responsables | evaluacion
de ejecutar el
proceso
11 Evaluala probabilidad y el impacto | Responsables

del riesgo

de ejecutar el

proceso
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Proceso: Sistema de Control Interno

Procedimiento: Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
12 Obtiene criterios de aceptacion Colaborador(es)
UECI

Responsables

de ejecutar el

proceso
13 Emite las acciones de respuesta Responsables
al riesgo de ejecutar el
proceso
14 | Analiza la informacion | Colaborador(es)
suministrada UECI
¢ Existen observaciones?
Si: Continua en paso 15
No: Pasar al paso 19
15 | Solicita modificacion sobre la Colaborador(es)
redaccion de la respuesta al UECI
riesgo
16 Efectua las modificaciones Responsables | Se repite el paso 13
solicitadas de ejecutarel | en caso de existir
proceso nuevas
Repite paso 13 observaciones a
partir de los
cambios.

17 Elabora informe de valoracién de | Colaborador(es)

riesgos UECI

18 Envia el informe a la Coordinacién | Colaborador(es)
de UECI UECI
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Proceso: Sistema de Control Interno

Procedimiento: Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
19 Recibe y revisa el informe Coordinacion
UECI

¢ Existen observaciones?
Si: Continua en paso 20
No: Pasar al paso 22

20 Solicita inclusién de | Coordinacion
modificaciones a colaboradores de UECI
UECI

21 Recibe e incluye las | Colaborador(es)
modificaciones en el informe UECI
Repite paso 18

22 Envia el informe a la direccién de | Coordinacion
OPI para revision UECI

23 Recibe y revisa el informe Direccion OPI
¢ Existen observaciones?
Si: Continua en paso 24
No: Pasar al paso 26

24 Solicita inclusion de Direccion OPI
modificaciones a coordinacion de
UECI

25 Recibe e incluye las| Coordinacion
modificaciones en el informe UECI
Repite paso 22

26 Envia a la coordinacion de UFEPI| Direccion OPl | Se incorpora en el

el informe parra su incorporacion al

Plan correspondiente

PEI 0 PAO

correspondiente
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Proceso: Sistema de Control Interno

Procedimiento: Valoraciéon de Riesgos de los Planes Institucionales

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
27 | Recibe e incorpora el informe de | Coordinacion | Ejecuta el
UFEPI procedimiento

Valoracion de Riesgos en el plan

correspondiente

correspondiente.

Esta informacion es
validada por las
autoridades
institucionales durante
la aprobacion de los

planes respectivos.

Fin
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X. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

Direccion de OPI

Coordinacion de UECI

Colaborador (es) UECI

|: Inicio :|

w
1
solicita la waloracion
de riesgos a la
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UECI

I
+*
2.
Recibe y asignz Iz
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valoracion de
riesgos 3 sus

colaboradores
I
¥
3
Recibe solicited de
valoracidn de
riesgos
¥
L
D=fine fecha de
aplicacion de la
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riesgos
I
w
5.
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valoracidn de
riesgos
T
L
[
warifica en las
“Bases l=fatura

TEC" el mombre de
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gjecutar el prooeso
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Procedimiento para la Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

Téchnico en Gestidon Colaborador {es) UECI — Responsables de
Colaborador (es) UECI . . . .
Administrativa de OPI Responsables de Ejecutar el proceso Ejecutar el proceso
cSE enouentra i
Mo registrado? L
7.
Solicita =
actualizacidn de la aplica valoracidn de
baze de datos a la riesgos
secretaria de la OPI
|
¥
B

Recibe solicitud v
sctualiza Iz basze de
datos

h 4
i0.
Identifica riesgos
qgus puedan impedir
el cumplimiento de
los objativas

metas
+
11
Ewalia la
probakilidad y el
impacto del riesgo
T
. 2
12.

Qbtiens criterios de
aceptacidn
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Procedimiento para la Waloracion de Riesgos de los Planes Institucionales

Colaborador (es) WECI

Colaborador (es) UECI —
Responsables de Ejecutar el proceso

Responsables de
Ejecutar el proceso

i =
Emite las acciones

de respussta al
riesgo

+

14
Analiza la
imformacidn
suministrada

£ Existen

ro bservaciones2

l

s
Elabora infornme de
wvaloraciéom de modificacion sobre
riesgos la redaccion de la
respussta al riesgo

18,

Enwia 21 informe a la
coordinacidon de
LIECI

+

1.
Efectuaa las
modificaciones
solicitadas
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Procedimiento para la Valoracion de Riesgos de los Planes Institucionales

Colaborador (es) UECI

Coordinacion UECI

Direccién OPI

¥

15.
Recibe y revisa el
informe

dExisten
gbservacionasg

0.

Solicita inclusidn de
modificaciones a
colaboradores de

UECI

22
Enwia el informe a la
direccidn de OPI
para su revision

!

21.
Recibe & incluye las
modificaciones en el
informe

¥

23,
Recibe y revisa el
informe

d Existen
phservacionesz Mo

¥

25
— Recibe e incluye las
modificaciones

24,

Solicita inclusidn de
modificaciones a la
coordinacion de
UECI
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Procedimiento para la Valoracion de Riesgos de los Planes
Institucionales

Direccian OPI

Coordinaciaon de UFEPI

26,
Envia a la coordinacidn de
UFEPI el informe para su

incorporacion al plan
correspondiente

Recibe e incorpora el

informe de Valoracidn

de Riesgos en el plan
correspondiente

27.

Fin

Fecha:

Modificado por:

Seccioén en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado

XI. Anexos
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21. Propuesta de divulgacion del Manual de Procedimientos
Un programa de divulgacion es fundamental para la socializacion de los
diferentes procedimientos elaborados, cuyo principal objetivo es garantizar que
cada uno de los responsables y participantes de los procedimientos del Area y
Unidades que conforman la Oficina de Planificacion Institucional del Tecnoldgico
de Costa Rica, cuenten con acceso oportuno a la informacion requerida para
lograr una participacion eficaz en las distintas actividades en el que se

materializan los procedimientos que fueron establecidos.

Se compone principalmente por un conjunto de medios de comunicacion
y actores que intervienen en la generacion, procesamiento, difusion y
retroalimentacion de la informacion correspondiente a los procedimientos,

buscando la prevencidén de posibles confusiones y/o trabajos y tareas mal
realizados que puedan presentarse durante la ejecucion de los mismos.

El programa contempla una serie de acciones con los cuales se pretende
poner a disposicion de los receptores de la informacidn, los insumos necesarios
para que logren una participacion eficiente y eficaz en la ejecucion de las
distintas fases y actividades que conforman los procedimientos. A su vez,
pretende el aprovechamiento de las distintas herramientas o canales de
comunicacién con que cuenta la Oficina de Planificacién Institucional para una
mejor transferencia de la informacion a los interesados. Estas acciones se

muestran en la Tabla 5.
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Tabla 1
Programa de Actividades para la Socializacién del Manual de Procedimientos.

Fecha Nombre de la Descripcion Responsables
actividad
Desarrollar reuniones individualizadas y Direccion de la
Conversatorio  colectivas con los colaboradores de la Oficina Oficina de
sobre de Planificacion Institucional del Tecnolégicode  Planificacion.
i imi Costa Ricaen lacual se haga la presentacion .
Primer  procedimientos galap Y Coordinadores
: explicacion de manera ordenada de cada uno ,
Semestre  existentes y P de las Unidades
de los procedimientos efectuados. Con la :
2024 que fueron P y el Area que
; finalidad de que todos los colaboradores
mejorados o g conforman la
; conozcan estos procedimientos )
modificados. oficina de
Planificacion.
Realizar el envio de una copia del manual a Coordinadores
cada uno de los colaboradores via correo de las Unidades
electrénico para que estos puedan consultarel y el Area que
manual cuando sea requerido. conforman la
Primer i oficina de
Semestre Actividades  Hacer del conocimiento de los nuevos
i ] ) Planificacion.
2024 Personalizadas colaboradores y de los estudiantes asistentes
que sean incorporados a las diferentes
unidades de la Oficina de Planificacion
Institucional. Para que se familiaricen con las
actividades que deben desarrollar.
Comunicarlos procedimientos alas unidadesu Direccion de la
organos que intervienen en el procedimiento Oficina de
] para dar a conocer el alcance de su Planificacion
Prlmer . . . .y . . . .
Actividades de intervencion en el procedimiento. Institucional
Semestre o c I dimient s b b d
comunicacién argar los procedimientos en la pagina web de .
2024 gariosp Pag Unidades v
la oficina para garantizar una mayor |,
organos del
transparencia con los demas organos del -
Tecnoldgico.

Tecnoldégico y el publico en general.
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Conversatorios generales con los

colaboradores de cada una de las unidades de

Coordinadores

de las Unidades

Segundo Encuentros de ) ) . o ]
o la Oficina de Planificacion Institucional para y el Area que
Semestre Analisis de la
abordar temas referentes a los resultados y conforman la
2024 Propuesta .
aspectos de mejora. oficina de
Planificacion.
Hacer del conocimiento de los nuevos Coordinadores
colaboradores y de los estudiantes asistentes de las Unidades
Segundo que sean incorporados durante la segunda y el Area que
Actividades
Semestre . mitad del ano a las diferentes unidades de la conforman la
Personalizadas . . _ o _
2024 Oficina de Planificacion Institucional. Para que oficina de
se familiaricen con las actividades que deben Planificacion.

desarrollar.
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Apéndices

Apéndice 1. Formulario para la recoleccion de informacién de expertos
interesados en participar del Analisis del Entorno Externo del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica.

Instituto Tecnolégico de Costa Rica
T@CHO[O 100 Oficina de Planificacion Institucional
de CO HR Formulario de Postulacion de Expertos para Analisis del

Entorno Externo

Instrucciones

El presente formulario tiene como finalidad establecer un registro de posibles

candidatos para participar en la realizacion del analisis del entorno externo del

Tecnoldgico de Costa Rica.

La informacion suministrada sera manejada con completa confidencialidad por los
funcionarios del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, acatando con lo establecido en
la Ley N° 8968 sobre Proteccién de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos
Personales.

Complete los espacios en blanco con la informacion que se solicita segun

corresponda.

Nombre Completo Correo Electrénico

Numero Telefonico: Direccion:
‘ Areas de Especializacion

Marque las areas en las que cuenta con experiencia y conocimientos. Puede

seleccionar una o varias de las opciones.

Politico ‘ Econémico ‘ Social Tecnolégico

Experiencia y Educacion

Complete los espacios con la informacion referente a su experiencia y formacion

académica
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Grado académico mas alto

alcanzado

Institucion Educativa
donde obtuvo su grado

académico

Anos de experiencia en su campo de especializacion

Realice una breve descripcion de su experiencia y logros relevantes

Disponibilidad

¢ Posee disponibilidad inmediata para participar en proyectos vy | Si: ()

actividades relacionados con su area de especializacion?

Referencias

Proporcione el nombre y la informacion de contacto de al menos dos referencias

profesionales que puedan dar fe de sus habilidades y experiencia.

Nombre del Referente Contacto del Referente | Cargo del Referente

En el siguiente espacio adjunte una copia de su curriculum vitae en formato PDF,

asegurese de incluir la informacion que considere pertinente.
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Anexos

Anexo A Formato de Encabezado del Procedimiento

Teenologico
de Costa Rica

TEC

DEPENDENCIA

TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Codigo: Px-xxx-0x

Paginas: xx

Versiéon No. X

Actualizar: xxx

Frecuencia:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Procedimiento:

Anexo B Formato de la seccion de entradas y salidas de

informacion

PROVEEDORES

ENTRADAS

PROCEDIMIENTO

SALIDAS

CLIENTES

Anexo C Formato de la seccion para el detalle de las fases del

procedimiento

Proceso:

Procedimiento:

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio del procedimiento

Fin

Anexo D Formato para la secciéon de control de cambios

Fecha:

Modificado por:

Seccioén en que se

realiza el cambio

Descripcion del

cambio realizado
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