Gaceaita

DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

Organo Oficial del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, Cartago, Jueves 11 de Febrero, 2021

MISION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA

‘ Ontribuir al desarrollo del pais, mediante la formacion de recursos humanos, la investigacion y la

extension; manteniendo el liderazgo cientifico, tecnolégico y técnico, la excelencia académica y el es-
tricto apego a las normas éticas, humanistas y ambientales desde una perspectiva universitaria estatal de
calidad y competitividad a nivel nacional e internacional.

INDICE

Sesidén del Consejo Institucional, Sesion Ordinaria No. 3202

Politicas Especificas para la ejecucion del Plan-Presupuesto 2021............cccoiiiiiiiiiiiinccnans 2



Politicas Especificas para laejecucion del
Plan-Presupuesto 2021

RESULTANDO QUE:

1.

El Estatuto Organico del Instituto Tecno-
l6gico de Costa Rica establece la necesi-
dad de contar con politicas, para la for-
mulacion y ejecucién del Plan Anual Ope-
rativo y su presupuesto, a saber:

“Articulo 100

El Rector debera formular y
presentar anualmente al Con-
sejo Institucional para su discu-
sion y aprobacion, las politi-
cas especificas que propone
utilizar para orientar la elabora-
ciéon y la ejecucion del Plan
Anual Operativo y del Presu-
puesto institucional, en apego a
lo dispuesto por el Plan estraté-
gico institucional.”

El Estatuto Organico establece el man-
dato consultivo de las Politicas Especifi-
casa la Comunidad Institucional, por
parte del Consejo Institucional:

“Articulo 101

Las propuestas para crear, mo-
dificar, o eliminar Politicas Es-
pecificas, deberan ser consul-
tadas a la comunidad institucio-

ACTIVIDA-

DES DESCRIPCION

XIV.
Politicas
Especificas
de ejecu-
cion Plan- peyisisn, consulta a la Comunidad y

Presu- aprobacioén de las Politicas Especificas
puesto de ejecucion

Propuesta de Politicas Especificas de
ejecucion

Mediante el oficio R-1101-2020, fechado
27 de octubre de 2020, suscrito por el Ing.
Luis Paulino Méndez Badilla, Rector, diri-
gido al MAE. Nelson Ortega Jiménez,
Coordinador de la Comision de Planifica-
cion y Administracion, se remitioé la Pre-
supuesto 2021, misma que fue avalada

nal por parte del Consejo Insti-
tucional, al menos, diez dias
habiles antes de su discusion y
aprobacion en el pleno de este
6rgano, para que los interesa-
dos envien las observaciones
que estimen pertinentes.”

3. El Reglamento del Proceso de Planifica-
cion Institucional contempla dentro de
los objetivos especificos el siguiente:

“

b. Facilitar el proceso de
toma de decisiones con infor-
macién oportuna y relevante
para el buen desempenrio insti-
tucional, uso optimo de los re-
cursos y la rendicién de cuen-
tas.

”

4. El Consejo Institucional en su Sesion Or-
dinaria No. 3180, articulo 9, del 22 de ju-
lio de 2020, aprobé el Cronograma alter-
nativo para el periodo 2021 de las activi-
dades pendientes, para la etapa de for-
mulacion y aprobacién interna del Plan
Anual Operativo y Presupuesto Ordinario;
el mismo establece lo siguiente respecto
a las Politicas de ejecucién del Plan-Pre-
supuesto 2021:

OBSERVACIO- RESPONSA-
FECHA NES BLES
OCT Rector
NOV- Consejo Institu-
DIC cional

por el Consejo de Rectoria en su sesion
41-2020, articulo 2, del 26 de octubre del
2020.

6. En reuniéon No. 902-2020, realizada el 23
de noviembre de 2020, la Comisiéon de
Planificacién y Administracién, procede



con la revisién de la propuesta en men-
cion, realizando algunas observaciones;
mismas que son remitidas a la Rectoria
mediante el oficio SCI-1642-2020, con el
fin de que fueran tomadas en cuenta.

La Rectoria, mediante oficio R-1244-
2020, con fecha de recibido del 08 de di-
ciembre de 2020, suscrito por el Dr. Luis
Paulino Méndez Badilla, Rector, dirigido
al MAE. Nelson Ortega Jiménez, Coordi-
nador de la Comision de Planificacion y
Administracién, remitié la propuesta de
cita, considerando los aportes detallados
en el oficio SCI-1642-2020.

En reunion No. 903-2020, realizada el 10

10.

del 16 de diciembre de 2020, sometié a
consulta de la Comunidad Institucional, la
propuesta de las Politicas Especifi-
cas para la ejecucion del Plan-Presu-
puesto 2021.

Al vencimiento del plazo concedido para
la consulta acordada en la Sesion Ordi-
naria No. 3196, se recibieron observacio-
nes del Fis. Alvaro Amador Jara, Profe-
sor de la Escuela de Fisica (correo elec-
tronico) y de la Vicerrectoria de Investiga-
cion y Extension (oficio VIE-051-2021).

CONSIDERANDO QUE:

de diciembre de 2020, la Comision de 1. Las observaciones recibidas ante la con-
Planificacion y Administracion reviso la sulta de la propuesta de Politicas Especi-
informacion aportada por la Administra- ficas para la ejecucion del Plan-Presu-
cién en el oficio R-1244-2020, y una vez puesto 2021, fueron analizadas por la Co-
realizados los ajustes necesarios al con- mision de Planificacion y Administracion,
tenido del documento, dictaminé que la en su reunion No. 907-2021, realizada el
propuesta de “Politicas Especificas para jueves 04 de febrero de 2021, incorpo-
la ejecucion del Plan Anual Operativo rando los cambios que fueron considera-
2021 y su Presupuesto” sea consultada dos convenientes y pertinentes, tal y
por este Consejo a la Comunidad Institu- como se muestra a continuacion:
cional, conforme ordena el articulo 101
del Estatuto Organico.
El Consejo Institucional en la Sesién Or-
dinaria No. 3196, articulo 12,
PROPUESTA CONSULTADA OBS'ERVACION ES OBSERVACIO- PROPUESTA
Fis. Alvaro Amador NES VIE COPA
1. Generales
1.1 En aras de optimizar el uso de idem

los recursos presupuestarios
institucionales, el Rector con
la asesoria del Consejo de
Rectoria, trimestralmente
hara una evaluacioén de la eje-
cucion y subejecucion de las
diferentes partidas de ingreso
y gasto, y hara las correspon-
dientes distribuciones si son
necesarias de acuerdo a las
condiciones del momento de
la evaluacion.

1.2 El Vicerrector de Administra-
cién enviara un informe al
Consejo Institucional y a las
diferentes Unidades Ejecuto-
ras de las redistribuciones de-
finidas, de acuerdo al punto
anterior, en un plazo no ma-
yor a 10 dias habiles después

El Vicerrector de Admi-
nistracion enviara un
informe al Consejo Ins-
titucional y a las dife-
rentes Unidades Ejecu-
toras de las redistribu-
ciones definidas, de

El Vicerrector de Ad-
ministracion enviara
un informe al Consejo
Institucional y a las
diferentes Unidades
Ejecutoras de las re-
distribuciones defini-
das, de acuerdo al




de conocido el informe de eje-
cucién de presupuesto co-
rrespondiente.

La aplicacion de las redistri-
buciones definidas no sera
efectiva antes de la verifica-
cion por parte del responsa-
ble de la Unidad Ejecutora de
los efectos de este ajuste y la
congruencia entre la ejecu-
cion fisica y financiera.

La Unidad de Analisis Finan-
ciero y Presupuesto y la Ofi-
cina de Planificacion Institu-
cional deberan gestionar las
modificaciones que implican
estas redistribuciones dentro
del PAO y el Presupuesto Ins-
titucional.

acuerdo al punto ante-
rior, en un plazo no ma-
yor a 10 dias habiles
después de conocido
el informe de ejecucion
de presupuesto corres-
pondiente.

La aplicacion de las re-
distribuciones  defini-
das no sera efectiva
antes de la verificacion
por parte del responsa-
ble de la Unidad Ejecu-
tora de los efectos de
este ajuste y la con-
gruencia entre la ejecu-
cion fisica y financiera,
para lo cual dicho
responsable contara
con un plazo maximo
de 10 dias habiles
después de recibido
el informe respectivo.
La omisiéon de reali-
zar la verificacion
dentro del plazo indi-
cado implicara la apli-
cacion efectiva de las
redistribuciones.

La Unidad de Analisis
Financiero y Presu-
puesto y la Oficina de
Planificacién Institucio-
nal deberan gestionar
las modificaciones que
implican estas redistri-
buciones dentro del
PAO y el Presupuesto
Institucional.

punto anterior, en un
plazo no mayor a 10
dias habiles después
de conocido el in-
forme de ejecucion
de presupuesto co-
rrespondiente.

La aplicacion de las
redistribuciones defi-
nidas no sera efectiva
antes de la verifica-
cion por parte del res-
ponsable de la Uni-
dad Ejecutora de los
efectos de este ajuste
y la congruencia en-
tre la ejecucion fisica
y financiera, para lo
cual dicho respon-
sable contara con
un plazo maximo de
10 dias habiles des-
pués de recibido el
informe respectivo.
La omision de reali-
zar la verificacion
dentro del plazo in-
dicado implicara la
aplicacion efectiva
de las redistribucio-
nes.

La Unidad de Andlisis
Financiero y Presu-
puesto y la Oficina de
Planificacién Institu-
cional deberan ges-
tionar las modificacio-
nes que implican es-
tas redistribuciones
dentro del PAO vy el
Presupuesto Institu-
cional.

2. Sobre los ingresos

2.1 Los ingresos generados por
las unidades ejecutoras que
sean clasificados como ingre-
sos restringidos y contempla-
dos en el presupuesto de la
Institucién no podran ser con-
siderados como ingresos adi-
cionales de estas Unidades
ni aplicarse a fines diferentes
a los establecidos en el Plan-
Presupuesto.

Se podran realizar excepcio-
nes, aprobadas por la Recto-
ria cuando estos ingresos

idem




puedan financiar funciones
sustantivas de una depen-
dencia.

22

Todo ingreso no presupues-
tado, debe reflejarse en un
presupuesto extraordinario
para su respectivo uso, de
acuerdo a las prioridades de
las unidades ejecutoras y se
aplicaran las modificaciones
que correspondan en el Plan
Anual Operativo 2021

idem

2.3

Trimestralmente, la Vicerrec-
toria de Administracion reali-
zara un analisis de la ejecu-
cion de las diferentes fuentes
de financiamiento, un analisis
de riesgo financiero, y hacer
una proyeccion de cierre que
considere un plan de accion
para mitigar las desviaciones
al final del periodo presu-
puestario a partir de la retro-
alimentacion de las diferen-
tes Vicerrectorias y Direccio-
nes de Centros Académicos
y Campus Locales.

idem

3. Sobre los egresos

3.1

Todo gasto debe tener el res-
pectivo contenido presupues-
tario y estar asociado a una
meta del Plan Anual Opera-
tivo aprobado para el 2021,
de conformidad con la nor-
mativa vigente.

idem

3.2.

La ejecucion de todos los
egresos estara sujeta a la
disponibilidad de recursos fi-
nancieros. Correspondera al
Vicerrector de Administracion
garantizar el cumplimiento de
esta politica.

idem

3.3.

Cuando no se cuente con el
contenido econémico para
hacerle frente a un compro-
miso, la Vicerrectoria de Ad-
ministracion debera solicitar
a las autoridades correspon-
dientes el respectivo aval
para el cambio de fuente de
financiamiento.

idem




3.4.

Las plazas que queden va-
cantes en forma permanente
(por jubilacién, renuncia, des-
pido, fallecimiento) seran
sustituidas mediante autori-
zacion expresa de la Recto-
ria, previo aval del Vicerrec-
tor, Director de Campus Tec-
nolégico o Centro Acadé-
mico, segun corresponda.

idem

3.5.

La ejecucion de la partida de
‘Remuneraciones” y las res-
pectivas modificaciones en-
tre sub partidas sera respon-
sabilidad del Departamento
de Gestion del Talento Hu-
mano, asi como la respectiva
verificacion de recursos fi-
nancieros y de su efecto en el
PAO. Correspondera al De-
partamento de Gestién del
Talento Humano garantizar
el cumplimiento de esta poli-
tica.

idem

3.6.

El Departamento de Gestion
del Talento Humano revisara
el presupuesto asignado a
todo nuevo nombramiento,
modificacion de plaza asig-
nada o cambio de los ocu-
pantes de la misma, para
identificar economias o fal-
tantes. En ambas situaciones
el Departamento de Gestion
del Talento Humano infor-
mara al Vicerrector de Admi-
nistracioén, quién resolvera lo
que corresponda.

idem

3.7.

Para la reconversion/modifi-
cacién temporal de las carac-
teristicas de cualquier plaza
(temporal o permanente), de-
bera existir una aprobacion
del Consejo Institucional, que
incorpore el dictamen de la
Oficina de Planificacién Insti-
tucional y la justificacion de la
Rectoria. La aprobacion de la
modificacion deberd darse
previo a su utilizacion.

idem

3.8.

Las publicaciones pagadas
en cualquier medio de comu-
nicacion externa deberan

idem




coordinarse con la Oficina de
Comunicacién y Mercadeo,
misma que las hara en for-
mato estandar y segun su
disponibilidad presupuesta-
ria. Las publicaciones en La
Gaceta Diario Oficial de la
Republica. deberan trami-
tarse a través del Departa-
mento de Aprovisionamiento.

3.9.

La compra de servicios de
publicaciones a lo externo de
la Institucion debe ser coordi-
nada previamente con el Ta-
ller de Publicaciones, con el
fin de determinar las posibili-
dades internas para su elabo-
racion. El Departamento de
Aprovisionamiento sera el
ente responsable de velar
que estos servicios a adquirir
cuenten con consulta previa
al Taller de Publicaciones.

idem

3.10. Todas aquellas organiza-

ciones que reciban transfe-
rencias del Instituto sin con-
traprestacion de servicios,
deberan presentar ante la
Vicerrectoria de Administra-
cion, un informe de la ges-
tién financiera y uso de los
recursos para cada desem-
bolso. La Administracion de
acuerdo con el procedi-
miento establecido, debe
verificar el cumplimiento de
las Normas Técnicas sobre
el presupuesto de los bene-
ficios patrimoniales otorga-
dos mediante transferencia
del sector publico a sujetos
privados, emitidas por la
Contraloria General de la
Republica.

idem

3.11.

La asignacion de la carga
académica de las personas
nombradas como profesor
o profesora se ajustara a
las directrices emitidas por
la Vicerrectoria de Docen-
cia. Dichas directrices vela-
ran porque toda persona
nombrada a tiempo com-
pleto imparta al menos un
curso por semestre en su

idem




carga académica ordinaria,
salvo las excepciones que
defina dicha Vicerrectoria,
siempre que no invadan
disposiciones normativas
de 6rganos superiores y las
metas del Plan-Presu-
puesto.

3.12.

Los lectores de trabajos fi-
nales en los programas de
grado no recibiran remune-
racion adicional por esta ac-
tividad.

idem

3.13.

La ejecucion del FDU en las
Unidades operativas debe
hacerse de acuerdo al re-
glamento aprobado por su
Consejo. Los fondos asig-
nados para capacitacion
deben obedecer al Plan de
Capacitacion vigente. Las
Unidades operativas que no
cuenten con un reglamento
aprobado o que su regla-
mento no se encuentre
acorde a las acciones admi-
nistrativas de contencién
del gasto (Disposicion 3.19)
y compromisos de mejora
por Acreditaciéon -cuando
corresponda-, tendran un
plazo de tres meses para su
formulacién, modificacién y
aprobacion, después de
aprobadas estas disposi-
ciones.

Los reglamentos citados
deben atender las disposi-
ciones del Reglamento de
Normalizacién, en lo con-
cerniente al tramite de re-
glamentos especificos.

idem

3.14.

La renovacién de equipo de
computo dependera de la
disponibilidad presupuesta-
ria y priorizada conforme a
las condiciones de la pan-
demia.

idem

3.15.

El uso de la reserva de au-
tomatizacion obedecera al
Plan Estratégico de Tecno-
logias de Informacién
(PETI) aprobado.

idem




3.16.

La asignacion de becas se
regira por lo establecido en
el Plan Tactico de Forma-
cion para el 2021.

idem

3.17.

3.18.

Toda obra que implique mo-
dificacion del espacio ur-
bano debera estar acorde al
Plan Maestro y a la norma-
tiva vigente.

Corresponde a la Oficina
de Ingenieria velar por este
cumplimiento, previo al
inicio de toda modificacién
o remodelacion.

idem

3.19.

El Departamento de Aprovi-
sionamiento debera realizar
la programacién anual de
las compras y fijar fechas li-
mites para que las Unida-
des usuarias realicen las
solicitudes de los bienes y
servicios que requieren con
la debida antelacion.

idem

3.20.

La Vicerrectoria de Admi-
nistraciéon gestionara con
suficiente anticipacion el
inicio de los procesos de re-
novacion de contratos que
se requieran, de modo que
se cuente con los recursos
que permitan la ejecucion y
renovacion de los procesos
de contratacion en forma
planificada y oportuna.

idem

3.21.

Se determinan las siguien-
tes acciones administrati-
vas para contener el gasto:

3.21.1. Se eliminan los trans-

portes institucionales al
aeropuerto.

idem

3.21.2. Se elimina el transporte

para los participantes en
capacitaciones, congre-
S0s, seminarios y simila-
res en el pais. Las ex-
cepciones seran apro-
badas por el Vicerrector
de Administracion.

idem




3.21.3.

El uso del servicio de
transporte sera compar-
tido, en el tanto los pro-
tocolos y medidas sani-
tarias vigentes lo permi-
tan. Correspondera a la
Unidad de Transporte y
sus homologos en los
Campus Tecnologicos
Locales y Centros Aca-
démicos velar por el
cumplimiento de esta
medida. Las excepcio-
nes seran aprobadas
por la Vicerrectoria de
Administracion o a quien
formalmente  delegue.
Dentro de esta medida
se tendra que cumplir
con la Ley 7600.

idem

3.21.4.

El uso del tiempo extra-
ordinario en tareas ruti-
narias o acumulacioén de
tiempo para posterior
disfrute debera contar
con aprobacién previa al
uso de estas modalida-
des, por parte de la res-
pectiva Vicerrectoria, Di-
rector (a) de Campus
Tecnoldgico Local, Cen-
tro Académico o Recto-
ria, segun corresponda.

Las personas funciona-
rias a cargo de la Direc-
cion o Coordinacién de
la dependencia, seran
responsables de verifi-
car los resultados y evi-
dencias del trabajo reali-
zado en tiempo extraor-
dinario para su pago o
tiempo para su acumula-
cion y disfrute posterior.

Ver considerando si-
guiente.

3.21.5. Minimizar el pago por re- idem
cargo de funciones.
3.21.6. Promover el uso de do- idem

cumentos en formato
electronico para los dife-
rentes procesos institu-
cionales.




3.21.7. Se cerrara el Campus idem
Tecnoldgico Central de
domingo por medio.

3.21.8. Se restringe la compra idem

de material promocional
para los diferentes even-
tos y reconocimientos,
se incluye entre ellos el
“Dia del Profesor”. La
excepcion se solicitara a
la Rectoria.

3.21.9.

Se restringe el uso de
la partida “Alimentos y
Bebidas” de los cen-
tros funcionales, per-
mitiendo  Unicamente
la compra de café y
azucar. Se exceptuan
proyectos de exten-
sion segun criterio de
la Vicerrectoria de In-
vestigacion y Exten-
sion, y actividades de
proyeccién institucio-
nal aprobadas por la
Vicerrectoria de la de-
pendencia que las pro-
mueva.

La partida de ali-
mentos y bebi-
das es requerida
también en pro-
yectos de inves-
tigacion que de-
bido a la particu-
laridad de la in-
vestigacion  al-
gunas veces re-
quieren produc-
tos alimenticios
para desarrollar
analisis y obte-
ner resultados.
Proyectos de la
Escuela de Bio-
logia y Agrone-
gocios en el
tema especifico
de alimentos. Se
sugiere  modifi-
car la redaccion
para que se lea:
Se restringe el
uso de la partida
“Alimentos y Be-
bidas” de los
centros funcio-
nales, permi-
tiendo Unica-
mente la compra
de café y azucar.
Se exceptuan
proyectos de in-
vestigacion y ex-
tensiébn  segun
criterio de la Vi-
cerrectoria  de
Investigacion y
Extensioén, y ac-
tividades de pro-
yeccién institu-
cional aproba-
das por la Vice-
rrectoria de la
dependencia

Se restringe el uso de
la partida “Alimentos
y Bebidas” de los
centros funcionales,
permitiendo  Unica-
mente la compra de
café y azucar. Se ex-
ceptuan proyectos de
investigacion y de ex-
tensién segun criterio
de la Vicerrectoria de
Investigacion y Ex-
tension, y actividades
de proyeccion institu-
cional aprobadas por
la Vicerrectoria de la
dependencia que las
promueva.




que las pro-
mueva

3.21.10. Se elimina la solicitud idem
de alimentacion en el
Comedor Institucional
para comisiones y
reuniones.

3.21.11. Se restringe el gasto idem
de representacion, el
cual se concentra en
Rectoria.

3.21.12. La partida “Utiles y Ma- Existen proyec- | La partida “Utiles y
teriales de Cocina y tos de investiga- | Materiales de Cocina
Comedor” sera ejecu- cion y extensiéon | y Comedor” sera eje-
tada Gnicamente por el que requieren | cutada Unicamente
Comedor Institucional realizar compras | por los Restaurantes
y los laboratorios que de materiales de | Institucionales. Ade-
por la naturaleza de su esa partida, por | mas de los laborato-
operacién  requieren ejem_pl_o, papel rios_yprc_)yectos dein-
de estos materiales. aluminio y otros. | vestigacion y exten-

Sugerimos mo- | sién, que por la natu-
dificar la redac- | raleza de su opera-
cion para que se | cién requieren de es-
lea: La partida | tos materiales.
“Utiles y Materia-
les de Cocina y
Comedor” sera
ejecutada unica-
mente por el Co-
medor Institucio-
nal. Ademés de
los laboratorios y
proyectos de in-
vestigacion y ex-
tension, que por
la naturaleza de
su operacion re-
quieren de estos
materiales.
3.21.13. El Departamento de idem

Aprovisionamiento
controlara que la com-
pra de tiquetes aéreos
cumpla con los si-
guientes criterios:

Tarifa mas econo-
mica y de ruta mas
directa.

El itinerario que per-
mita minimizar la
huella de carbono.

Excluir de las cotiza-
ciones aquellas aero-
lineas catalogadas




como “Lowcost” por
seguridad en el
vuelo.

Dar prioridad a las
aerolineas que for-
man parte de alian-
zas para cobertura
global y estandares
internacionales (Por
ejemplo: Oneworld,
Skyteam, Star
Alliance). Adicional-
mente, debe velar
porque la aerolinea
garantice las condi-
ciones sanitarias de
prevencion ante la
pandemia provocada
por la enfermedad
COVID-19.

Programar que Ila
persona pueda estar
en el destino con el
suficiente tiempo an-
tes del evento, de
igual forma debe ve-
lar por que el pais de
destino  mantenga
abiertas sus fronte-
ras al tipo de viaje re-
querido.

Velar por las condi-
ciones que requieran
las personas que
presentan algun tipo
de discapacidad.

La generacion de la
solicitud de compra
se realizara con la
mayor anticipacion
posible, con el fin de
minimizar los costos
de adquisicion.

En la compra de ti-
quetes al exterior
cuya estancia sea
menor a tres dias y
las condiciones de
participacion lo per-
mitan, la Institucion




no pagara la maleta
adicional.

e Se contemple la co-
bertura  COVID-19
para las personas
que realizaran el
viaje (Gastos médi-
cos por enfermedad
COVID-19, Traslado
sanitario y repatria-
cion, Gastos deriva-
dos de la prueba
PCR en viaje, Prolon-
gacion de estancia
por cuarentena de-
bido al COVID-19,
Cancelacién por po-
sitivo en COVID-19).

2. Se retomod la discusion realizada en la

Reuniéon No. 902-2020 de la Comision,
por lo que se revis6 nuevamente la forma
en que se redact6 la propuesta de la po-
litica 3.20.4, en el tanto parece que el
planteamiento consultado no logra los ob-
jetivos buscados en la primera fase de re-
vision:

e Valorar la incorporacion de ex-
cepciones o alguna contingen-
cia, dado que se presentan te-
mas urgentes de atender y al
menos deberia reconocérsele
el trabajo a las personas fun-
cionarias, con el reporte de
tiempo adicional para que des-
pués puedan disfrutarlo.

e Reducir el tramite burocratico y
recordar la responsabilidad a
la jefatura, sobre la verificacion
de los resultados.

Por lo anterior, la Comisién de Planifica-
cién y Administracién acordé modificar
esta politica, de modo que se separe el
tiempo extraordinario, que sera remune-
rado del tiempo laborado que podria ser
acumulado, para su posterior disfrute, de
la siguiente forma:

3.

3.20.4 El uso del tiempo extraordi-
nario a compensar en forma mo-
netaria debera contar con aproba-
cion previa a su ejecucion por
parte de la respectiva Vicerrecto-
ria, Director (a) de Campus Tec-
noldgico Local, Centro Académico
o Rectoria, segun corresponda.

Las personas funcionarias a cargo
de la Direccion o Coordinacioén de
la dependencia, seran responsa-
bles de verificar los resultados y
evidencias del trabajo realizado en
tiempo extraordinario para su

pago.

3.20.5 El uso del tiempo extraordi-
nario que se acumulara para pos-
terior disfrute deberd contar con
aprobacion previa al uso de esta
modalidad, por parte de la per-
sona funcionaria a cargo de la Di-
reccion de la dependencia o Coor-
dinacion en caso de Unidades
Desconcentradas o Areas Acadé-
micas, quienes a su vez seran res-
ponsables de verificar los resulta-
dos y evidencias del trabajo reali-
zado, asi como su reporte al De-
partamento de Gestion del Talento
Humano para su registro.

La Comision de Planificacion y Adminis-
tracion concluye su analisis en la reunién



No. 907-2021, dictaminando recomendar
al Pleno del Consejo Institucional que se
apruebe el conjunto de Politicas Especi-
ficas para la Ejecucién del Plan Anual
Operativo 2021 y su Presupuesto, que in-
corpora insumos recibidos en la consulta
a la Comunidad Institucional y elementos
detallados en el punto anterior.

SE ACUERDA:

a. Aprobar las siguientes “Politicas Especi-
ficas para la Ejecucion del Plan Anual
Operativo 2021 y su Presupuesto”

Politicas Especificas de Ejecucion Plan-

Presupuesto 2021

del Instituto Tecnolégico de Costa Rica

1. Generales

1.1 En aras de optimizar el uso de los

1.2

recursos presupuestarios institu-
cionales, el Rector con la aseso-
ria del Consejo de Rectoria, tri-
mestralmente hara una evalua-
cion de la ejecucion y subejecu-
cioén de las diferentes partidas de
ingreso y gasto, y hara las co-
rrespondientes distribuciones si
son necesarias de acuerdo a las
condiciones del momento de la
evaluacion.

El Vicerrector de Administracion
enviara un informe al Consejo
Institucional y a las diferentes
Unidades Ejecutoras de las re-
distribuciones definidas, de
acuerdo al punto anterior, en un
plazo no mayor a 10 dias habiles
después de conocido el informe
de ejecucion de presupuesto co-
rrespondiente.

La aplicacion de las redistribucio-
nes definidas no sera efectiva
antes de la verificacién por parte
del responsable de la Unidad
Ejecutora de los efectos de este
ajuste y la congruencia entre la
ejecucion fisica y financiera,
para lo cual dicho responsable
contara con un plazo maximo de

10 dias habiles después de reci-
bido el informe respectivo. La
omision de realizar la verifica-
cion dentro del plazo indicado
implicara la aplicacion efectiva
de las redistribuciones.

La Unidad de Analisis Financiero
y Presupuesto y la Oficina de
Planificacién Institucional debe-
ran gestionar las modificaciones
que implican estas redistribucio-
nes dentro del PAO y el Presu-
puesto Institucional.

2. Sobre los ingresos
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2.2

2.3

Los ingresos generados por las
unidades ejecutoras que sean
clasificados como ingresos res-
tringidos y contemplados en el
presupuesto de la Institucion no
podran ser considerados como
ingresos adicionales de estas
Unidades ni aplicarse a fines di-
ferentes a los establecidos en el
Plan-Presupuesto.

Se podran realizar excepciones,
aprobadas por la Rectoria
cuando estos ingresos puedan fi-
nanciar funciones sustantivas de
una dependencia.

Todo ingreso no presupuestado,
debe reflejarse en un presu-
puesto extraordinario para su
respectivo uso, de acuerdo a las
prioridades de las unidades eje-
cutoras y se aplicaran las modifi-
caciones que correspondan en
el Plan Anual Operativo 2021

Trimestralmente, la Vicerrectoria
de Administracion realizara un
analisis de la ejecucion de las di-
ferentes fuentes de financia-
miento, un analisis de riesgo fi-
nanciero, y hacer una proyec-
cion de cierre que considere un
plan de accién para mitigar las
desviaciones al final del periodo



presupuestario a partir de la re-
troalimentacioén de las diferentes
Vicerrectorias y Direcciones de
Centros Académicos y Campus
Locales.

Adicionalmente, la Oficina de
Planificacion Institucional en
conjunto con el Departamento Fi-
nanciero Contable, hara el res-
pectivo analisis para determinar
si hay afectacion y desviaciones
al PAO para los ajustes corres-
pondientes.

3. Sobre los egresos

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Todo gasto debe tener el respec-
tivo contenido presupuestario y
estar asociado a una meta del
Plan Anual Operativo aprobado
para el 2021, de conformidad
con la normativa vigente.

La ejecucién de todos los egre-
sos estara sujeta a la disponibili-
dad de recursos financieros. Co-
rrespondera al Vicerrector de
Administracion  garantizar el
cumplimiento de esta politica.

Cuando no se cuente con el con-
tenido econdémico para hacerle
frente a un compromiso, la Vice-
rrectoria de Administracion de-
bera solicitar a las autoridades
correspondientes el respectivo
aval para el cambio de fuente de
financiamiento.

Las plazas que queden vacantes
en forma permanente (por jubila-
cion, renuncia, despido, falleci-
miento) seran sustituidas me-
diante autorizacién expresa de
la Rectoria, previo aval del Vice-
rrector, Director de Campus Tec-
nolégico o Centro Académico,
segun corresponda.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

La ejecucion de la partida de
“‘Remuneraciones” y las respec-
tivas modificaciones entre sub
partidas sera responsabilidad
del Departamento de Gestidon
del Talento Humano, asi como la
respectiva verificacion de recur-
sos financieros y de su efecto en
el PAO. Correspondera al De-
partamento de Gestion del Ta-
lento Humano garantizar el cum-
plimiento de esta politica.

El Departamento de Gestion del
Talento Humano revisara el pre-
supuesto asignado a todo nuevo
nombramiento, modificacion de
plaza asignada o cambio de los
ocupantes de la misma, para
identificar economias o faltan-
tes. En ambas situaciones el De-
partamento de Gestion del Ta-
lento Humano informara al Vice-
rrector de Administracion, quién
resolvera lo que corresponda.

Para la reconversién/modifica-
cién temporal de las caracteristi-
cas de cualquier plaza (temporal
0 permanente), debera existir
una aprobacion del Consejo Ins-
titucional, que incorpore el dicta-
men de la Oficina de Planifica-
cion Institucional y la justifica-
cion de la Rectoria. La aproba-
cion de la modificacién debera
darse previo a su utilizacion.

Las publicaciones pagadas en
cualquier medio de comunica-
cion externa deberan coordi-
narse con la Oficina de Comuni-
cacién y Mercadeo, misma que
las hara en formato estandar y
segun su disponibilidad presu-
puestaria. Las publicaciones en
La Gaceta Diario Oficial de la
Republica. deberan tramitarse a
través del Departamento de
Aprovisionamiento.



3.9.

3.10.

3.11.

La compra de servicios de publi-
caciones a lo externo de la Insti-
tucién debe ser coordinada pre-
viamente con el Taller de Publi-
caciones, con el fin de determi-
nar las posibilidades internas
para su elaboracién. El Departa-
mento de Aprovisionamiento
sera el ente responsable de ve-
lar que estos servicios a adquirir
cuenten con consulta previa al
Taller de Publicaciones.

Todas aquellas organizaciones
que reciban transferencias del
Instituto sin contraprestacién de
servicios, deberan presentar
ante la Vicerrectoria de Adminis-
tracion, un informe de la gestion
financiera y uso de los recursos
para cada desembolso. La Ad-
ministracién de acuerdo con el
procedimiento establecido, debe
verificar el cumplimiento de las
Normas Técnicas sobre el pre-
supuesto de los beneficios patri-
moniales otorgados mediante
transferencia del sector publico
a sujetos privados, emitidas por
la Contraloria General de la Re-
publica.

La asignacion de la carga acadé-
mica de las personas nombra-
das como profesor o profesora
se ajustara a las directrices emi-
tidas por la Vicerrectoria de Do-
cencia. Dichas directrices vela-
ran porque toda persona nom-
brada a tiempo completo imparta
al menos un curso por semestre
en su carga académica ordina-
ria, salvo las excepciones que
defina dicha Vicerrectoria, siem-
pre que no invadan disposicio-
nes normativas de 6rganos su-
periores y las metas del Plan-
Presupuesto.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Los lectores de trabajos finales
en los programas de grado no
recibirdn remuneracion adicional
por esta actividad.

La ejecucion del FDU en las Uni-
dades operativas debe hacerse
de acuerdo al reglamento apro-
bado por su Consejo. Los fon-
dos asignados para capacitaciéon
deben obedecer al Plan de Ca-
pacitacion vigente. Las Unida-
des operativas que no cuenten
con un reglamento aprobado o
que su reglamento no se en-
cuentre acorde a las acciones
administrativas de contencién
del gasto (Disposicion 3.20) y
compromisos de mejora por
Acreditacion -cuando corres-
ponda-, tendran un plazo de tres
meses para su formulacién, mo-
dificacion y aprobacion, después
de aprobadas estas disposicio-
nes.

Los reglamentos citados deben
atender las disposiciones del
Reglamento de Normalizacion,
en lo concerniente al tramite de
reglamentos especificos.

La renovacion de equipo de
computo dependera de la dispo-
nibilidad presupuestaria y priori-
zada conforme a las condiciones
de la pandemia.

El uso de la reserva de automa-
tizacion obedecera al Plan Es-
tratégico de Tecnologias de In-
formacion (PETI) aprobado.

La asignacion de becas se regira
por lo establecido en el Plan
Tactico de Formacion para el
2021.

Toda obra que implique modifi-
cacién del espacio urbano de-
bera estar acorde al Plan Maes-



3.18.

3.19.

3.20.

tro y a la normativa vigente. Co-
rresponde a la Oficina de Inge-
nieria velar por este cumpli-
miento, previo al inicio de toda
modificacion o remodelacion.

El Departamento de Aprovisio-
namiento debera realizar la pro-
gramacién anual de las compras
y fijar fechas limites para que las
Unidades usuarias realicen las
solicitudes de los bienes y servi-
cios que requieren con la debida
antelacion.

La Vicerrectoria de Administra-
cion gestionara con suficiente
anticipacion el inicio de los pro-
cesos de renovacion de contra-
tos que se requieran, de modo
que se cuente con los recursos
que permitan la ejecucién y re-
novaciéon de los procesos de
contratacion en forma planifi-
cada y oportuna.

Se determinan las siguientes ac-
ciones administrativas para con-
tener el gasto:

3.20.1. Se eliminan los trans-
portes institucionales al
aeropuerto.

3.20.2. Se elimina el transporte
para los participantes
en capacitaciones, con-
gresos, seminarios y si-
milares en el pais. Las
excepciones seran
aprobadas por el Vice-
rrector de Administra-
cion.

3.20.3. El uso del servicio de
transporte sera com-
partido, en el tanto los
protocolos y medidas
sanitarias vigentes lo
permitan.  Correspon-
dera a la Unidad de

3.20.4.

3.20.5.

Transporte y sus homo-
logos en los Campus
Tecnolodgicos Locales y
Centros  Académicos
velar por el cumpli-
miento de esta medida.
Las excepciones seran
aprobadas por la Vice-
rrectoria de Administra-
cién o a quien formal-
mente delegue. Dentro
de esta medida se ten-
dra que cumplir con la
Ley 7600.

El uso del tiempo extra-
ordinario a compensar
en forma monetaria de-
bera contar con aproba-
cién previa a su ejecu-
Cion por parte de la res-
pectiva  Vicerrectoria,
Direcciéon de Campus
Tecnoldégico Local, de
Centro Académico o
Rectoria, segun corres-
ponda.

Las personas funciona-
rias a cargo de la Direc-
cion o Coordinacion de
la dependencia, seran
responsables de verifi-
car los resultados y evi-
dencias del trabajo rea-
lizado en tiempo extra-
ordinario para su pago.

El uso del tiempo extra-
ordinario que se acu-
mulara para posterior
disfrute debera contar
con aprobacién previa
al uso de esta modali-
dad por parte de la per-
sona funcionaria, a
cargo de la Direccion de
la dependencia o de la
Coordinacién en caso
de Unidades Descon-



3.20.6.

3.20.7.

3.20.8.

3.20.9.

3.20.10.

3.20.11.

centradas o Areas Aca-
démicas, quienes a su
vez seran responsables
de verificar los resulta-
dos y evidencias del tra-
bajo realizado, asi
como su reporte al De-
partamento de Gestidn
del Talento Humano
para su registro.

Minimizar el pago por
recargo de funciones.

Minimizar el uso de
tinta, cartén y papel pro-
piciando el uso de firma
digital o medios digita-
les.

Promover el uso de do-
cumentos en formato
electronico para los di-
ferentes procesos insti-
tucionales.

Se cerrara el Campus
Tecnolégico Central de
domingo por medio.

Se restringe la compra
de material promocio-
nal para los diferentes
eventos y reconoci-
mientos, se incluye en-
tre ellos el “Dia del Pro-
fesor”. La excepcion se
solicitara a la Rectoria.

Se restringe el uso de
la partida “Alimentos y
Bebidas” de los cen-
tros funcionales, per-
mitiendo Unicamente
la compra de café y
azucar. Se exceptuan
proyectos de investi-
gacion y de extension
segun criterio de la Vi-
cerrectoria de Investi-
gacion y Extension, y

3.20.12.

3.20.13.

3.20.14.

3.20.15.

actividades de proyec-
cion institucional apro-
badas por la Vicerrec-
toria de la dependen-
cia que las promueva.

Se elimina la solicitud
de alimentacion en el
Comedor Institucional
para comisiones Yy
reuniones.

Se restringe el gasto
de representacion, el
cual se concentra en
Rectoria.

La partida “Utiles y
Materiales de Cocina
y Comedor” sera eje-
cutada  unicamente
por los Restaurantes
Institucionales. Ade-
mas de los laborato-
rios y proyectos de in-
vestigacion y exten-
sion, que por la natu-
raleza de su opera-
ciéon requieren de es-
tos materiales.

El Departamento de
Aprovisionamiento
controlara que la com-
pra de tiquetes aéreos
cumpla con los si-
guientes criterios:

Tarifa mas econémica y
de ruta mas directa.

El itinerario que permita
minimizar la huella de
carbono.

Excluir de las cotizacio-
nes aquellas aerolineas
catalogadas como
“Lowcost” por seguri-
dad en el vuelo.



Dar prioridad a las aero-
lineas que forman parte
de alianzas para cober-
tura global y estandares
internacionales (Por

ejemplo: Oneworld,
Skyteam, Star
Alliance). Adicional-

mente, debe velar por-
que la aerolinea garan-
tice las condiciones sa-
nitarias de prevencién
ante la pandemia pro-
vocada por la enferme-
dad COVID-19.

Programar que la per-
sona pueda estar en el
destino con el suficiente
tiempo antes del
evento, de igual forma
debe velar por que el
pais de destino man-
tenga abiertas sus fron-
teras al tipo de viaje re-
querido.

Velar por las condicio
nes que requieran las
personas que presen-
tan algun tipo de disca-
pacidad.

La generacion de la so-
licitud de compra se
realizara con la mayor
anticipacion posible,
con el fin de minimizar
los costos de adquisi-
cion.

En la compra de tique-
tes al exterior cuya es-
tancia sea menor a tres
dias y las condiciones

b.

C.

de participacion lo per-
mitan, la Institucion no
pagara la maleta adicio-
nal.

i. Se contemple la cober-
tura COVID-19 para las
personas que realiza-
ran el viaje (Gastos mé-
dicos por enfermedad
COVID-19, Traslado
sanitario y repatriacion,
Gastos derivados de la
prueba PCR en viaje,
Prolongacion de estan-
cia por cuarentena de-
bido al COVID-19, Can-
celacioén por positivo en
COVID-19).

Indicar que, contra este acuerdo podra in-
terponerse recurso de revocatoria ante
este Consejo o de apelacion ante la
Asamblea Institucional Representativa, o
los extraordinarios de aclaracion o adi-
cion, en el plazo maximo de cinco dias
habiles, posteriores a la notificacion del
acuerdo. Por asi haberlo establecido la
Asamblea Institucional Representativa,
es potestativo del recurrente interponer
ambos recursos o uno solo de ellos, sin
que puedan las autoridades recurridas
desestimar o rechazar un recurso, porque
el recurrente no haya interpuesto el re-
Curso previo.

Comunicar. ACUERDO FIRME.

Aprobado por la Sesion del Consejo Insti-
tucional, Sesion Ordinaria No. 3202, Ar-
ticulo 9, del 10 de febrero de 2021.



