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Procedimiento: Reformulacion del Plan Anual Operativo

|. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la reformulacién de metas, actividades, y
estimacion presupuestaria del Plan Anual Operativo que serviran de orientacion en la
gestion y cumplimiento de los objetivos institucionales.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por las dependencias adscritas a
los Programas y Subprogramas (Campus Tecnolégicos y Centros Académicos) y
definidos en la estructura programatica del TEC y abarca desde que se ejecuta el plan
hasta que se comunica la actualizacion del plan.

[ll. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Constituciéon Politica de Costa Rica.

e Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

e Ley de Control Interno.

e Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

e Ley General de Administracion Publica.

e Ley Organica y Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

Normas de Control Interno.

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 Tecnolédgico de Costa Rica.

o Politicas especificas de ejecucion del Plan Anual Operativo y el presupuesto
del afio correspondiente.

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

e Reglamento para la Elaboracion y Modificacion de los Cronogramas
Institucionales.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Meta PAO: Es la expresidon concreta, cuantificable del objetivo de mejora u operativo
previamente definido para el ejercicio presupuestario. Es también el pardmetro 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.

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 y Subprogramas (Campus Tecnoldgicos y Centros Académicos) de
ese plan.

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

V. RESPONSABLES

e Direccién Oficina de Planificacién Institucional (OPI)

¢ Unidad de Formulacion y Evaluacién de Planes Institucionales (UFEPI)

¢ Unidad Especializada de Control Interno (UECI)

e Area de Gestion de la Informacion (AGI)

o Departamento Financiero Contable (DFC)

¢ Responsables de Programas y Subprogramas (Campus Tecnoldgicos y Centros
Académicos)

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Plan Anual Operativo aprobado



VIl. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Responsables de | Plan Anual Reformulacion del Plan Anual Responsables
. Plan Anual . de programas
programas y Operativo . Operativo
Operativo y
subprogramas aprobado reformulado
subprogramas

VIIl. MATERIALES,

EQUIPOS Y SISTEMAS

e Sistema de Informacion sobre Planes y Presupuestos (SIPP).

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1.

Actividades

PROCESO: Planificacion Tactica

PROCEDIMIENTO: Reformulacién del Plan Anual Operativo

¢Se necesita reformular el
Plan?

Si: Continua en la actividad 2
No: Finaliza el procedimiento

programas y
subprogramas y
Oficina de
Planificacion
Institucional

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Analizan el Plan Anual
Operativo Responsables de

Por evaluacion del PEI,
modificaciones
presupuestarias o
presupuesto extraordinario.

Definen las metas del plan a
reformular

Responsables de
programas y
subprogramas y
Oficina de
Planificacién
Institucional

Elaboran propuesta de
reformulacion de metas del
PAO

Responsables de
programas y
subprogramas y
Oficina de
Planificacion
Institucional

Prepara el informe para
reformulacion de metas del
PAO

Unidad de
Formulacién y
Evaluacion de
Planes
Institucionales

Envia el informe de
reformulacion del PAO para
validar

Unidad de
Formulacién y
Evaluaciéon de
Planes
Institucionales

Recibe y valida el informe de
reformulacion del PAO

¢ Plantea observaciones?

Responsables de
programas y

Si: Continua en la actividad 3 subprogramas
No: Continua en la actividad 7
Presenta el informe de Unidad de

reformulacion a la Direccion de
la OPI

Formulacién y
Evaluacion de




PROCESO: Planificacion Téactica

PROCEDIMIENTO: Reformulaciéon del Plan Anual Operativo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Planes
Institucionales
Recibe y revisa informe de
reformulacion . .,
Direccion de la
8. ¢ Plantea observaciones? Of'c'.“?‘ de. ;
Planificacion
Si: Continda con el paso 9 Institucional
No: Continla con el paso 11
Remite informe de Direccion de la
9. | reformulacién del PAO a la Oficina de
UFEPI con las respectivas Planificacién
observaciones Institucional
Recibe y analiza las
observaciones Unidad de
A . Formulacién y
10. | ¢Aplica las correcciones Evaluacién de
planteadas?
Planes
Si: Continda con el paso 7 Institucionales
No: ContintGa con el paso 10
Presenta informe de Direccion de la
11. | reformulaciéon del PAO al Oficina de
Consejo de Rectoria para su Planificacion
aprobacion Institucional
12 Ejecuta procedimiento PG- 8;ri§i$]c;odnede la
" | OPI-13 Aprobacion del Plan o
. Planificacion
Anual Operativo L
Institucional
Fin
2. Diagrama de Flujo




Procedimiento: Reformulacion del Plan Anual Operativo

Responsables de programas y Unidad de Formulacidn y
e * Responsables de programas y
subprogramas y Oficina de Evaluacion de Planes B
Planificacidn Institucional Institucionales A
Inicio

Analizan el Plan
Anual Operativo

iSe necesita
reformular el No 1
Plan?

Si

Definen las metas del
plan a reformular

Elaboran propuesta de Prepara el informe para
reformulacién de metas reformulacién de metas
del PAD del plan

Envia el informe de Reehedaiia

2 reformulacidn del PAD mforme_qe
> reformulacidn del
para validar PAO
4
Presenta el informe de )
o a iPlantea
reformulacidn a la lo B
Direccidn de la OPI ;
g si
2

Recibe y analiza las
observaciones

No

iAplica las
COITECCiones
planteadas?

Si

Direccidn de la Oficina de
Planificacidn Institucional

Recibe y revisa informe
de reformulacidn

iPlantea
observaciones?

Si

Remite informe de
reformulacidn a la
UFEP! con las
respectivas
observaciones

Presenta informe
de reformulacidn
del PAC al
Consejo de
Rectoria para su
aprobacidn

Ejecuta
procedimiento PG-
OPI1-13
Aprobacidn del
Plan Anual
Operativo

No



X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Revisado /
Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado

XI. ANEXOS
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