Instituto Tecnológico de Costa Rica
Secretaría Consejo Institucional
Ext. 2217-2239
[image: ]


COMUNICACIÓN DE ACUERDO 


SCI-064-2004
5 de febrero del 2004



	A:
	RECTORÍA

	
	MBA. José Rafael Hidalgo R., Vicerrector de Administración 

	
	Ing. Max Buck R., Director de la Oficina de Planificación Institucional 

	
	

	DE:
	Licda. Bertalía Sánchez S., Directora Ejecutiva de la Secretaría del Consejo Institucional 


	ASUNTO:
	Sesión No. 2338, Artículo 16, del 5 de febrero del 2004.  Esquema y Cronograma del Plan Anual Operativo y Presupuesto 2005



Para los fines consiguientes, le transcribo el acuerdo citado en la referencia.  Este acuerdo dice:

CONSIDERANDO QUE:

1. El Consejo Institucional recibió oficio R-013-2004, con fecha 27 de enero del 2004, suscrito por el MSc. Eugenio Trejos, Rector, dirigido a los Miembros del Consejo Institucional, en el cual se adjunta el Esquema y Cronograma para la Formulación el Plan Anual Operativo y Presupuesto 2005.

2. La Comisión de Planificación y Administración en sus reuniones celebradas el 26 de enero del 2004 y 02 de febrero del 2004, según consta en las Minutas 66 y 67-03,  analizó y avaló la propuesta del Esquema y Cronograma para la Formulación del Plan Anual Operativo y Presupuesto 2005, a fin de que la misma fuera elevada al Consejo Institucional para su aprobación.


ACUERDA:

a. Aprobar el siguiente Esquema y Cronograma para la Formulación del Plan Anual Operativo y Presupuesto 2005.
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	FORMULACIÓN DEL PLAN ANUAL OPERATIVO Y 
PRESUPUESTO 2005



 



ETAPA I: DEFINICIÓN Y APROBACIÓN DE ORIENTACIONES
 



	INSUMOS:
 
1. Políticas Generales Institucionales (AIR)
2. Vinculación Políticas Generales AIR con Políticas Específicas año 2004
3. Diagnóstico Institucional
4. Evaluación 2003
5. Proyecciones Académicas

	OBJETIVO:
Obtención de las Orientaciones Institucionales que guiarán las acciones del ITCR hacia el año 2005 (Políticas Específicas Institucionales)

	FORMULACIÓN: 20 enero-15 abril

	APROBACIÓN: 15 abril

	RESPONSABLE: Consejo Institucional


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ETAPA II: DEFINICIÓN DE OBJETIVOS GENERALES INSTITUCIONALES; OBJETIVOS ESPECIFICOS Y METAS POR PROGRAMA 
 

	OBJETIVOS:
Delimitación de objetivos Generales Institucionales, Objetivos Específicos y Metas  por Programa para el año 2005.



	INSUMOS:
1. Políticas Generales Institucionales
2. Políticas Específicas
3. Objetivos Generales Institucionales 2004
4. Objetivos Específicos  y Metas por Programa del año 2004
5. Diagnóstico Institucional
6. Evaluación del Plan 2003
7. Proyecciones Académicas, Relación  de Puestos y Proyección del Presupuesto Operativo.


 
 

	FORMULACIÓN: 13 abril-
27  mayo


 
 

	Visión conjunta CR
18 mayo



	RESPONSABLE:  Consejo de Rectoría, Vicerrectores, Equipos Consultivos y Consejos de Escuelas y Departamentos



	TÉCNICA: Sesiones de trabajo Consejo de Rectoría, Equipos Consultivos por Vicerrectoría y Consejos de Escuelas y Departamentos
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ETAPA III:  PLAN ANUAL POR UNIDAD EJECUTORA
 
 
 



	INSUMOS:
1. Políticas Generales Institucionales
2. Políticas Específicas 
3. Objetivos Generales, Objetivos Específicos y Metas por Programa 
4. Instrumentos técnicos para la Formulación
5. Datos de matrícula,
6. Relación de puestos
7. Presupuesto proyectado

	 
OBJETIVOS:

Definir las acciones  a realizar el año 2005, en cumplimiento con las Orientaciones del Programa al que pertenece y distribución  presupuestaria para su cumplimiento

	FORMULACIÓN y APROBACIÓN: 1-28 junio

	RESPONSABLES: Directores de Unidades Ejecutoras y Consejos de Escuelas


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
ETAPA IV:  PLAN POR PROGRAMA  
 



	 
OBJETIVOS:
Integrar las acciones específicas por el Programa en su totalidad  a realizar el año 2005, acordes con las Orientaciones del Programa y su Presupuesto
 

	FORMULACIÓN y APROBACIÓN: 28 junio - 13 agosto
 

	RESPONSABLES: Vicerrectores y Equipos Consultivos
 

	 
INSUMOS:
 
1. Planes de Unidades Ejecutoras
2. Datos de matrícula, relación de puestos y presupuesto.
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ETAPA V:  VISION CONJUNTA DE LOS PROGRAMAS 
  
 





	INSUMOS:
1. Orientaciones Institucionales
2. Objetivos y metas por Programa
3. Lineamientos para la Formulación
4. Plan por Programa

	 
OBJETIVO:
Concretar las acciones de los Programas en su conjunto, como órgano ejecutivo institucional,  a la luz de las Orientaciones Institucionales 

	VISIÓN CONJUNTA: 
24 Agosto

	RESPONSABLE: Consejo de Rectoría

	ANTEPROYECTO plan 2004
25 –30 agosto


 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 




ETAPA VI:  APROBACIÓN DEL PLAN ANUAL OPERATIVO Y PRESUPUESTO


	 
OBJETIVO:
Discusión y aprobación del Plan Anual Operativo y Presupuesto 2005, del ITCR. 
	


 
 
 DISCUSIÓN  Y APROBACIÓN: 3-10 setiembre
 


 


	INSUMO:
Anteproyecto PLAN-PRESUPUESTO 2005


				
 RESPONSABLE: Consejo Institucional
 


 
 
 
 
 
 


 

	PROYECTO --- CONTRALORÍA 27 setiembre


 
					
 
 


	VUELVE A LA ETAPA I: formulación plan del año siguiente
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	PROPUESTA DE CRONOGRAMA PARA LA FORMULACIÓN 
DEL PLAN ANUAL OPERATIVO Y PRESUPUESTO 2005

	
	
	
	
	

	ETAPA
	FECHA
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	PRE-PLANEAMIENTO DE LA FORMULACIÓN
	 
	1
	CRONOGRAMA:
	 

	
	19-20 enero
	a
	Elaboración del Cronograma y Metodología PLAN-2005
	Oficina de Planificación Institucional 

	
	26-30 enero
	b
	Exposición y discusión del Cronograma y Metodología ante la Comisión de Planificación y Administración y Consejo de Rectoría
	Oficina de Planificación Institucional

	
	26-30 enero
	c
	Aplicación de observaciones efectuadas por miembros de la Comisión de Planificación y Administración y Consejo de Rectoría
	Oficina de Planificación Institucional

	
	2 febrero.
	d
	Envío de cronograma al Consejo Institucional
	Rector

	
	2-6 febrero
	e
	Discusión y aprobación del Cronograma
	Consejo Institucional

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	2
	DIAGNÓSTICO INSTITUCIONAL 2004
	 

	
	26-30 enero
	a
	Establecer las variables a investigar
	Oficina de Planificación Institucional

	
	2-3 febrero
	b
	Solicitud de Información para ampliar el Diagnóstico Institucional
	Oficina de Planificación Institucional

	
	4-11 febrero
	c
	Elaboración y entrega de información a la Oficina de Planificación Institucional
	Directores y encargados de Unidades Ejecutoras

	
	12-18 febrero
	d
	Tabulación de información
	Oficina de Planificación Institucional

	
	19-27 febrero
	e
	Análisis de información
	Oficina de Planificación Institucional

	
	19-27 febrero
	f
	Conclusiones y recomendaciones
	Oficina de Planificación Institucional

	
	19-27 febrero
	g
	Elaboración de documento
	Oficina de Planificación Institucional

	
	1-5 marzo
	h
	Reproducción y empaste
	Oficina de Planificación Institucional -Publicaciones

	
	8-12 marzo
	i
	Distribución y divulgación del Diagnóstico
	Oficina de Planificación Institucional
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	3
	PROYECCIONES ACADÉMICAS
	 

	
	21 enero.
	a
	Coordinación con las Vicerrectorías de Docencia y Vida Estudiantil procedimiento para recolectar información
	Oficina de Planificación Institucional Vicerrector(a) de Docencia y VIESA

	
	21 enero.
	b
	Elaboración de instrumentos para la recolección de información
	Oficina de Planificación Institucional

	
	21-23 enero
	c
	Solicitud de Información proyección de matrícula (estudiantes regulares, nuevos, grupos, cursos, prácticas de especialidad, proyectos de graduación y tesis, giras, horas extras, proyectos de investigación y extensión)
	Oficina de Planificación Institucional

	
	30 enero.
	d
	Envío de  información a la OPI
	Directores de Unidades Ejecutoras

	
	2-6 febrero
	e
	Procesamiento de información
	Oficina de Planificación Institucional

	
	9 febrero.
	f
	Envío de información a la Vicerrectora de Docencia
	Oficina de Planificación Institucional

	
	 
	4
	ANÁLISIS DE ORIENTACIONES INSTITUCIONALES
	 

	
	2-11 febrero
	a
	Análisis de Políticas Específicas año 2004
	Oficina de Planificación Institucional

	
	12-20 febrero
	b
	Análisis de Lineamientos año 2004
	Oficina de Planificación Institucional, Financiero-Contable y Recursos Humanos

	
	23 febrero.
	c
	Envío de resultado de análisis a la Comisión de Planificación y Administración
	Oficina de Planificación Institucional
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	I: DEFINICIÓN Y APROBACIÓN DE ORIENTACIONES
	23 febrero-8 marzo
	d
	Revisión de Análisis Técnico de Orientaciones Institucionales 2004
	Comisión de Planificación y Administración

	
	10 febrero-5 marzo
	5
	Elaboración de propuesta de admisión estudiantil para el 2005
	Vicerrector de Docencia, Consejo de Vicerrectoría de Docencia y Consejo de Rectoría

	
	8 marzo.
	6
	Envío propuesta de admisión al Consejo Institucional 
	Vicerrector Docencia

	
	16-18 marzo
	7
	Exposición del Diagnóstico Institucional al Consejo Institucional, Consejo de Rectoría, Consejos de Vicerrectorías, Sede Regional y Directores (FORO)
	Oficina de Planificación Institucional, Rector y Vicerrectores

	
	18-25 marzo
	8
	Análisis del Diagnóstico Institucional (FORO)
	Consejo Institucional

	
	18-25 marzo
	9
	Análisis de Proyecciones Académicas
	Consejo Institucional

	
	8-25 marzo.
	10
	Análisis y aprobación de admisión estudiantil 
	Consejo Institucional

	
	18 marzo-2 abril
	11
	Definición de Directrices Proceso de Negociación Salarial
	Rectoría

	
	26-29 marzo
	12
	Elaboración de propuesta de Orientaciones Institucionales (Políticas Específicas y Lineamientos)
	Comisión de Planificación y Administración

	
	30 marzo-1 abril
	13
	Análisis y discusión propuesta de Orientaciones Institucionales
	Comisión de Planificación y Administración, Consejo de Rectoría, Oficina de Planificación Institucional, Vicerrectoría de Administración

	
	2 abril.
	14
	Elevación de propuesta a Consejo Institucional
	Comisión de Planificación y Administración

	
	5 al 9 abril
	SEMANA SANTA

	
	12-15 abril
	15
	Análisis y discusión de Orientaciones Institucionales
	Consejo Institucional

	
	15 abril.
	16
	Aprobación y Divulgación de Orientaciones Institucionales (Políticas Específicas y Lineamientos)
	Consejo Institucional
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	II: DEFINICIÓN DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES, OBJETIVOS ESPECÍFICOS Y METAS POR PROGRAMA
	abril
	17
	Negociación Salarial
	Rector-Sindicato

	
	13 abril.
	18
	Envío de Objetivos y Metas del año 2004 a cada Director de Programa para su revisión y orientación
	Oficina de Planificación Institucional

	
	16-23 abril
	19
	Generación y entrega de información base para la Formulación del Plan Anual Operativo y Presupuesto, en aplicación de las Orientaciones Institucionales (Políticas Específicas y Lineamientos)
	Oficina de Planificación Institucional Vicerrectoría de Administración (Unidades involucradas)

	
	16-23 abril
	20
	Preparación y entrega de proyecciones: 
* Presupuesto de Operación
* Partidas Institucionales
* Relación de Puestos
	Vicerrectoría de Administración (Unidades involucradas)

	
	27 abril.
	21
	Capacitación y sensibilización del Proceso de Formulación del Plan Anual Operativo y Presupuesto al Consejo de Rectoría
	Oficina de Planificación Institucional Vicerrectoría de Administración (Unidades involucradas)

	
	28 abril-3 mayo
	22
	Conformación de Equipos Consultivos
	Consejos de Vicerrectorías

	
	4 mayo.
	23
	Formulación de Objetivos Generales Institucionales
	Consejo de Rectoría

	
	5-14 mayo
	24
	Formulación de Objetivos Específicos y metas por Programa
	Vicerrectores y Equipos Consultivos

	
	18 mayo.
	25
	Visión conjunta de metas por Programa (Jornada de Trabajo)
	Consejo de Rectoría

	
	21 y 27 mayo
	26
	Entrega y exposición de Objetivos Generales Institucionales, Objetivos Específicos y Metas por Programa ante el Consejo Institucional
	Consejo de Rectoría

	
	21-27 mayo
	27
	Discusión y análisis de Objetivos Generales Institucionales, Objetivos Específicos y Metas por Programa
	Consejo Institucional
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	III: PLAN ANUAL OPERATIVO POR UNIDAD EJECUTORA
	17-28 mayo
	28
	Diseño de formularios e instructivo para recopilar la información
	Oficina de Planificación Institucional y Departamento Financiero-Contable

	
	1 junio.
	29
	Entrega y capacitación a Vicerrectores respecto a la documentación que se debe entregar a las Unidades Ejecutoras
	Oficina de Planificación Institucional y Departamento Financiero-Contable

	
	2-4 junio
	30
	Entrega de información a Unidades Ejecutoras
	Vicerrectores

	
	7-25 junio
	31
	Elaboración de Planes Departamentales
	Directores de Escuelas

	
	14-25 junio
	32
	Aprobación de Planes Departamentales
	Consejos de Escuelas

	
	28 junio.
	33
	Entrega de Planes Departamentales a Vicerrectores
	Directores de Escuelas

	
	28 junio-2 julio
	34
	Análisis y discusión de Planes Departamentales
	Vicerrectores

	IV. PLAN POR PROGRAMA
	5 al 16 julio
	
	VACACIONES A MEDIO PERIODO

	
	19-30 julio
	35
	Elaboración del Plan Integral del Programa
	Vicerrectores y Equipos Consultivos

	
	3 agosto
	36
	Entrega del Plan por Programa a la Oficina de Planificación Institucional
	Vicerrectores

	
V. VISIÓN CONJUNTA
	3-13 agosto
	37
	Revisión de Planes
	Oficina de Planificación Institucional y Departamento  Financiero-Contable

	
	16-20 agosto
	38
	Compilar información de Planes por Programa
	Oficina de Planificación Institucional

	
	24 agosto.
	39
	Entrega a Miembros del Consejo de Rectoría
	Oficina de Planificación Institucional

	
	24 agosto.
	40
	Exposición del Plan por Programa al Consejo de Rectoría 
	Vicerrectores, Director de Sede y Centro Académico

	
	24 agosto.
	41
	Visión conjunta hacia el Plan Institucional
	Consejo de Rectoría
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	25-30 agosto
	42
	Elaboración de Anteproyecto
	Oficina de Planificación Institucional Vicerrectoría de Administración

	
	31 agosto-2 setiembre
	43
	Entrega y exposición de Anteproyecto PAO-Presupuesto 2004 al Consejo Institucional
	Rector y Consejo de Rectoría

	
	2 setiembre.
	44
	Discusión y análisis del Anteproyecto
	Consejo Institucional

	
	3-10 setiembre
	45
	Elaboración del Proyecto PAO-Presupuesto 2005
	Oficina de Planificación Institucional, Vicerrectoría de Administración

	VI. APROBACIÓN DEL PLAN ANUAL OPERATIVO Y PRESUPUESTO
	13 setiembre.
	46
	Entrega del Proyecto del PAO-Presupuesto al Consejo Institucional y a la Auditoría Interna
	Rector

	
	13-23 setiembre
	47
	Discusión y análisis del Proyecto
	Consejo Institucional

	
	23 setiembre.
	48
	Aprobación del Proyecto PAO-Presupuesto 2005
	Consejo Institucional

	
	27 setiembre.
	49
	Entrega del Plan Anual Operativo y Presupuesto 2005 a la Contraloría General de la República
	Rector

	
Vacaciones medio periodo:  a definir por el MEP, (proyección del 05 al 16 julio según Calendario Académico 2004)

	Feriados: Domingo 11 abril, Sábado 01 mayo, Domingo 25 julio, Lunes 02 agosto, Domingo 15 agosto, Miércoles 15 setiembre



	FICHA RESUMEN

ETAPA1

Definición y Aprobación de Orientaciones

Consejo Institucional

ETAPA2

Definición de Objetivos Generales, Específicos y Metas

Consejo Rectoría, Equipos Consultivos y Cons. Escuelas y Deptos.

ETAPA 3

Plan Anual por Unidad Ejecutora

Directores y Consejos Esc. y Deptos.

ETAPA 4

Plan Anual por Programa

Vicerrectores y Equipos Consultivos

ETAPA 5

Visión Conjunta de los Programas

Consejo de Rectoría

ETAPA 6

Aprobación del Plan Anual y Presupuesto

Consejo Institucional

15 abril

4–14 mayo

7-25 junio

19-30 julio

24 agosto

23 setiembre

ETAPA

Actividad relevante


Responsable

Fecha importante
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b. Encargar a la Unidad de Formulación y Evaluación de Planes Institucionales de la Oficina de Planificación Institucional, la expedita comunicación del Cronograma PAO-Presupuesto 2005, a todos los entes involucrados en la elaboración de los planes departamentales, a fin de que se cumpla con los plazos establecidos en el mismo.

c. Recordar que el Cronograma aprobado, es de acatamiento riguroso por todas las instancias institucionales que tengan participación activa en el desarrollo del PAO y Presupuesto 2005.

d. Comunicar.  ACUERDO FIRME 


BSS/gfm
	c.   Secretaría del Consejo Institucional 

	Auditoría Interna

	Asesoría Legal 

	Vicerrectoría de Docencia 

	Vicerrectoría de Administración

	VIE

	      VIESA

	      Sede Regional San Carlos

	Centro Académico

	OPI

	FEITEC

	Unidad de Formulación y Evaluación de Planes Institucionales de la Oficina de Planificación Institucional
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