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Políticas Específicas para la Ejecución del  
Plan-Presupuesto 2023 
 
RESULTANDO QUE: 
 
 
1. En atención al artículo 96 del Estatuto Or-

gánico del Instituto Tecnológico de Costa 
Rica, las Políticas Generales aprobadas 
por la Asamblea Institucional Represen-
tativa constituyen la base para la toma de 
decisiones del Consejo Institucional; en lo 
conducente, interesan las que se indican 
a continuación: 

 
“6 Calidad. Se fomentará que todo 
el quehacer de la Institución se 
desarrolle con criterios de excelen-
cia generando una cultura de me-
jora continua en todos los procesos 
institucionales, a través de la auto-
evaluación, certificación y acredita-
ción, para el cumplimiento de los fi-
nes y principios institucionales y la 
satisfacción de todos los usuarios.” 

 

“10 Sostenibilidad. Se desarrolla-
rán acciones orientadas a la diver-
sificación de sus fuentes de ingre-
sos y el eficiente control de sus gas-
tos, acorde a la planificación institu-
cional, para alcanzar el equilibrio 
económico y ambiental de la Institu-
ción en el largo plazo, así como las 
sinergias que puedan lograrse con 
el sistema de educación costarri-
cense y las alianzas con entes pú-
blicos, privados e internacionales.”  
(Aprobadas en Sesión AIR-99-2021 
del 16 de noviembre 2021, publi-
cada en Gaceta N°851 del 21 de 
noviembre de 2021) 

 
2. El Estatuto Orgánico del Instituto Tecno-

lógico de Costa Rica establece la necesi-
dad de contar con políticas, para la for-
mulación y ejecución del Plan Anual Ope-
rativo y su presupuesto, a saber:  

  
“Artículo 100  
El Rector deberá formular y 
presentar anualmente al Con-
sejo Institucional para su discu-
sión y aprobación, las políti-
cas específicas que propone 

utilizar para orientar la elabora-
ción y la ejecución del Plan 
Anual Operativo y del Presu-
puesto institucional, en apego a 
lo dispuesto por el Plan estraté-
gico institucional.”  
  

3. El Estatuto Orgánico del Instituto Tecno-
lógico de Costa Rica establece el man-
dato consultivo de las Políticas Específi-
cas a la Comunidad Institucional, , por 
parte del Consejo Institucional:   

  
“Artículo 101  
Las propuestas para crear, mo-
dificar, o eliminar Políticas Es-
pecíficas, deberán ser consul-
tadas a la comunidad institucio-
nal por parte del Consejo Insti-
tucional, al menos, diez días 
hábiles antes de su discusión y 
aprobación en el pleno de este 
órgano, para que los interesa-
dos envíen las observaciones 
que estimen pertinentes.”  
 

4. El Reglamento del Proceso de Planifica-
ción Institucional contempla dentro de 
los objetivos específicos, el siguiente:  

  
“…  
b. Facilitar el proceso de toma de 
decisiones con información oportuna 
y relevante para el buen desempeño 
institucional, uso óptimo de los recur-
sos y la rendición de cuentas.  

 
…”  
 

5. El Consejo Institucional aprobó en la Se-
sión Ordinaria No. 3282, artículo 8, del 28 
de setiembre de 2022, el Plan Anual Ope-
rativo y su Presupuesto Ordinario para el 
periodo 2023. 

 
6. Mediante el oficio R-962-2022, fechado 

18 de octubre de 2022, suscrito por el Ing. 
Luis Paulino Méndez Badilla, entonces 
Rector, dirigido al MAE. Nelson Ortega Ji-
ménez, coordinador de la Comisión de 
Planificación y Administración, se recibió 
la propuesta de Políticas específicas para 
la ejecución del PAO-Presupuesto 2023. 

 



 
7. La Comisión de Planificación y Adminis-

tración mediante el oficio SCI-1227-2022, 
fechado 14 de noviembre de 2022, tras-
ladó a la Rectoría una serie de consultas 
sobre la propuesta de Políticas Específi-
cas para la Ejecución del Plan-Presu-
puesto 2023, sobre las cuales no se reci-
bió respuesta. 

 
8. El Consejo Institucional en la Sesión Or-

dinaria No.3289, artículo 13, del 09 de 
noviembre de 2022, sometió a consulta 
de la Comunidad Institucional, la pro-
puesta de las Políticas Específicas para 
la ejecución del Plan-Presupuesto 2022, 
bajo el texto dictaminado por la Comisión 
de Planificación y Administración en su 
reunión No. 995, efectuada el 03 de no-
viembre de 2022. 

 
9. Al vencimiento del plazo concedido para 

la consulta acordada en la Sesión Ordi-
naria No. 3289 del Consejo Institucio-
nal, se recibieron observaciones del MDI. 
Daniel Villavicencio Coto, Unidad de Pu-
blicaciones, Departamento de Aprovisio-
namiento, AFITEC, Auditoría Interna, Vi-
cerrectoría de Investigación y Extensión y 
del Departamento Financiero Contable. 

 
10. La Comisión de Planificación y Adminis-

tración dictaminó en su reunión No. 1000, 
efectuada el 08 de diciembre de 2022, lo 
siguiente: 

 
“Considerando que: 
 
1. La propuesta de Políticas 

específicas de ejecución 
del PAO-Presupuesto 
2023, fue remitida por la 
Rectoría en el oficio R-962-
2022. Su texto fue remo-
zado por esta Comisión y 
posteriormente consultado 
a la Comunidad Institucio-
nal por el Consejo Institu-
cional, conforme ordena el 
artículo 101 del Estatuto 
Orgánico. 
 

2. Siendo revisadas las obser-
vaciones que emanaron de 
la Comunidad Institucional, 
se hace necesario insertar 

cambios al texto consultado 
de las políticas, tal y como 
se detalla a continuación:  

 
GENERALES: 
1.1: Se inserta exclusión de 
los recursos asignados a la 
Auditoría Interna 
1.2: Se ajusta redacción 
para armonizar con el Ar-
tículo 10 Reglamento para 
la aplicación de modificacio-
nes presupuestarias en el 
ITCR  
1.3: Se ajusta el texto para 
hacer corresponder la me-
dida propuesta a la fase de 
ejecución presupuestaria 
(revisar y ajustar programa-
ción), y no a la formulación 
como estaba originalmente 
(solicitar programación). 
Además, se corrige la fecha 
de cierre del primer trimes-
tre que se detallaba.  

 
1.4: Se inserta que las redis-
tribuciones detalladas no 
deberán ejecutarse si impli-
can variaciones en el Plan 
Anual Operativo o que su 
modificación requiera de la 
aprobación del Consejo Ins-
titucional.  
1.5: Se inserta exclusión de 
los recursos asignados a la 
Auditoría Interna 
1.6: Se inserta que la Recto-
ría es quien planteará modi-
ficaciones que los respecti-
vos entes técnicos deberán 
gestionar. 
1.7: Se elimina. Se integra 
la participación del DFC con 
la política 1.2. La gestión in-
dicada para la OPI está nor-
mada en el Reglamento del 
Proceso de Planificación.  
1.8: Se traslada a la sección 
de Egresos, bajo numera-
ción 2.1. 
1.9: Se traslada a la sección 
de Egresos, bajo numera-
ción 2.2. 
 



 
INGRESOS: 
2.1: Se varía que las excep-
ciones sean aprobadas por 
la Rectoría, de forma que se 
actualiza para que sea el 
Consejo Institucional, aten-
diendo observación de la 
Auditoría Interna.  
2.2: Se elimina la mención 
de “prioridades”.  
2.3: Se traslada al apartado 
“1. Generales”, ya que el 
análisis corresponde a fuen-
tes de financiamiento y su 
afectación en la aplicación 
en los gastos, y no sola-
mente a “Ingresos” como se 
le clasifica. Su nueva nume-
ración es 1.3.  
2.4: Se elimina esta política 
en vista de que está consi-
derada en el Reglamento 
General de Tesorería. 
 
EGRESOS 
3.1: Se modifica el término 
“asociado” por “vinculado”. 
3.2: Se modifica que la per-
sona que ejerza la Vicerrec-
toría de Administración sea 
la responsable de garantizar 
el cumplimiento de esta po-
lítica, para que sean las per-
sonas que ejerzan como 
responsables de los progra-
mas y subprogramas. 
3.3: Se modifica que la per-
sona que ejerza la Vicerrec-
toría de Administración sea 
la responsable de solicitar a 
las autoridades correspon-
dientes la modificación de 
recursos ante la falta de 
contenido presupuestario 
para hacerle frente a un 
compromiso, para que sean 
las personas que ejerzan 
como responsables de los 
programas y subprogramas. 
3.4: Se inserta exclusión de 
plazas asignadas a la Audi-
toría Interna. 
3.6: Se inserta contenido 
para el caso de actividades 
de la Auditoría Interna. 

3.7: Se varía “informe de 
subejecución de plazas” por 
“informe de utilización de 
plazas”. 
3.9: Se inserta quien deberá 
efectuar la coordinación con 
la Unidad de Publicaciones.  
3.10: Se incorpora a la Vice-
rrectoría de Investigación y 
Extensión, como instancia 
co-responsable de garanti-
zar los recursos presupues-
tarios para el pago de desal-
macenaje de bienes que 
sean adquiridos en el exte-
rior.  
3.11: Se modifica para que 
la política abarque a todas 
aquellas organizaciones 
que reciban transferencias 
del Instituto con contrapres-
tación de servicios o sin 
contraprestación de servi-
cios, y además se inserta 
que deberán seguir lo indi-
cado por las Normas de la 
Contraloría General de la 
República. 
3.12: Se elimina la mención 
“...siempre que no invadan 
disposiciones normativas de 
órganos superiores y las 
metas del Plan-Presu-
puesto.” 
 
3.19: Se agrega que el De-
partamento de Aprovisiona-
miento debe fijar fechas lí-
mites para que las Unidades 
usuarias realicen las solici-
tudes de los bienes y servi-
cios, además que la flexibili-
zación sea en el marco de la 
Ley aplicable a las contrata-
ciones públicas, y no “sufi-
ciente” como se tenía.  
3.20: Se agrega plazo de 
anticipación para que la Vi-
cerrectoría de Administra-
ción, las Direcciones de 
Campus Tecnológicos Lo-
cales y de Centros Acadé-
micos, gestionen el inicio de 
los procesos de renovación 



 
de contratos que se requie-
ran, siendo este plazo de al 
menos seis meses, y de 
acuerdo con los plazos míni-
mos requeridos que con-
lleva cada procedimiento 
según la Ley.  
3.21: Se varía el enunciado 
para que indique “Se esta-
blecen las siguientes accio-
nes administrativas para 
contención del gasto y el 
uso de los recursos de ma-
nera efectiva:” 
3.13.1: Se elimina 
3.13.2: Se inserta que las di-
recciones de Campus Tec-
nológicos Locales y Centros 
Académicos, según corres-
ponda, también puedan au-
torizar excepciones en el 
marco de esta política.  
3.21.7: Se habilita de forma 
restringida el uso de la par-
tida “Alimentos y Bebidas” 
de forma que pueda ser em-
pleada únicamente en la 
atención de los usuarios de 
los servicios que la Institu-
ción brinda en situaciones 
esporádicas y de carácter 
excepcional. Se mantiene la 
excepción en los productos 
utilizados en docencia, en 
investigación y extensión, 
bajo el mismo mecanismo 
previsto originalmente en el 
texto. 
3.21.9.3: Se inserta una ex-
cepción para las cotizacio-
nes en aerolíneas cataloga-
das como “Lowcost”, consi-
derando que por las fechas 
y destino no haya otra op-
ción disponible. 
3.21.9.4: Se modifica para 
indicar que es la dependen-
cia que aprueba la solicitud 
de compra de tiquetes aé-
reos, la que debe programar 
que la persona pueda estar 
en el destino con el sufi-
ciente tiempo antes del 
evento, de igual forma debe 

velar por que el país de des-
tino mantenga abiertas sus 
fronteras al tipo de viaje re-
querido.  
3.21.9.6: Se modifica para 
concretar un plazo mínimo 
de anticipación para generar 
la solicitud de compra de bo-
letos, siendo de al menos 15 
días hábiles. 
3.21.9.8: Se modifica la re-
dacción en el sentido de que 
la consideración es para la 
contratación de una póliza 
de seguro de viaje.  
3.22. Se modifica para que 
el cargo por servicios de 
transporte institucional brin-
dados a las diferentes uni-
dades ejecutoras se realice 
a nivel de programa y sub-
programa, y no en la Unidad 
de Transportes u homólo-
gos en los Campus y Cen-
tros Académicos, como se 
dispuso en la consulta. 
3.23: Se agrega que las ex-
cepciones que se habilitan 
con esa política deberán ser 
informadas al Consejo Insti-
tucional.  

 

3. La política 3.21.9.7 se man-
tiene incólume en su conte-
nido; no obstante, la Audito-
ría Interna observó sobre 
ella, lo siguiente:  
 

“El reconocimiento del 
transporte al exterior, 
que realicen los fun-
cionarios públicos, se 
regula por la Ley Re-
guladora de Gastos de 
Viaje y Transporte de 
Funcionarios del Es-
tado, Núm. 3462 y el 
Reglamento de gastos 
de viaje y transporte, 
artículo 45.  
Los funcionarios tie-
nen derecho a la cuota 
que cada aerolínea 
establezca para el 
transporte de equi-



 
paje, según los bole-
tos o pasajes que se 
contraten.    
No se localiza en la 
normativa de cita, dis-
posición expresa so-
bre el reconocimiento 
del exceso de equi-
paje, por lo que, para 
el reconocimiento de 
una carga superior de 
equipaje no se en-
cuentra fundamento 
legal.  
  
Se considera conve-
niente se valore solici-
tar el criterio de la Ase-
soría Legal sobre la 
procedencia de incluir 
esta política especí-
fica.” 

 
Por cuanto es preciso que 
la Rectoría revise lo suge-
rido por la Auditoría Interna.  
 

4. Si bien se propuso un cam-
bio en la política 3.22 en la 
forma en cómo se hará el 
cargo por servicios de 
transporte institucional, de 
forma que se efectúe a nivel 
de programa y subpro-
grama, es necesario que se 
revise el mecanismo sobre 
uso y control del servicio in-
terno de transportes, con el 
fin de eficientizar el servi-
cio.   

  
Se dictamina: 

 
a. Recomendar al pleno del 

Consejo Institucional que 
apruebe la propuesta de 
Políticas específicas de eje-
cución del PAO-Presu-
puesto 2023, tomando en 
consideración los cambios 
efectuados por esta Comi-
sión y que se han detallado 
en su totalidad en el consi-
derando 2.  

 
b. Recomendar al pleno del 

Consejo Institucional que 

solicite a la Rectoría tomar 
acciones para atender los 
elementos detallados en los 
considerandos 3 y 4.” 

 
 

CONSIDERANDO QUE: 
 

1. Las observaciones recibidas ante la con-
sulta a la Comunidad Institucional de la 
propuesta de Políticas Específicas para 
la ejecución del Plan-Presupuesto 2023, 
fueron analizadas por la Comisión de Pla-
nificación y Administración en su reunión 
No. 1000, incorporando los cambios que 
fueron considerados convenientes y per-
tinentes, los cuales fueron detallados en 
su dictamen. 

 

2. La Comisión de Planificación y Adminis-
tración ha recomendado a este órgano 
que apruebe el conjunto de Políticas Es-
pecíficas para la Ejecución del Plan 
Anual Operativo 2023 y su Presupuesto. 
Además, dicha Comisión pone en conoci-
miento aspectos que requieren revisión 
en cuanto al transporte interno institucio-
nal (el mecanismo sobre programación, 
uso y control del servicio interno de trans-
portes, con el fin de eficientizar el servi-
cio) y reconocimiento de transporte al ex-
terior (equipaje); sobre los cuales se debe 
instruir el análisis que corresponda.  

 

3. Este Consejo Institucional no encuentra 
elementos que requieran atención adicio-
nal en las Políticas Específicas para 
la Ejecución del Plan Anual Operativo 
2023 y su Presupuesto, previo a su apro-
bación, por cuanto procede a resolver 
como se detalla en el apartado siguiente.  

 
SE ACUERDA: 
 

a. Aprobar las siguientes “Políticas Especí-
ficas para la Ejecución del Plan Anual 
Operativo 2023 y su Presupuesto”: 

 

POLÍTICAS ESPECÍFICAS PARA LA EJE-

CUCIÓN DEL PLAN ANUAL OPERATIVO 

2023 Y SU PRESUPUESTO 

 
 
 

1. Generales 



 
 

1.1 La Rectoría deberá informar al 
Consejo Institucional de cual-
quier cambio que debe realizar, 
según los parámetros de regla 
fiscal y la respectiva coordina-
ción con las diferentes unidades 
ejecutoras, a más tardar al 28 de 
febrero de 2023. La Rectoría 
realizará los ajustes correspon-
dientes al Presupuesto Ordinario 
en cada unidad ejecutora, en 
coordinación con estas, según 
prioridad de las metas y activida-
des del PAO 2023, la ejecución 
alcanzada en el 2022 y el límite 
máximo permitido en gasto se-
gún la legislación nacional. Lo 
anterior excluye los recursos 
asignados a la Auditoría In-
terna.  

 

1.2 La Rectoría con la asesoría del 
Consejo de Rectoría, mensual-
mente evaluará las diferentes 
partidas de ingreso y gasto de 
acuerdo con la revisión del com-
portamiento de la ejecución rea-
lizada por la persona encargada 
de cada programa y enviará un 
informe a cada unidad ejecutora 
para su respectivo seguimiento y 
análisis.   

 
La Unidad de Análisis Financiero 
y Presupuesto brindará acceso a 
la información requerida por los 
responsables de los programas 
y unidades ejecutaras para la re-
visión señalada.   

 

1.3 Trimestralmente, el Departa-
mento Financiero Contable reali-
zará un análisis de la ejecución 
de las diferentes fuentes de fi-
nanciamiento, un análisis de 
riesgo financiero, y hacer una 
proyección de cierre que consi-
dere un plan de acción para mi-
tigar las desviaciones al final del 
periodo presupuestario a partir 
de la retroalimentación de los di-
ferentes responsables de pro-

gramas y subprogramas. Adicio-
nalmente, la Oficina de Planifica-
ción Institucional en conjunto 
con el Departamento Financiero 
Contable, hará el respectivo 
análisis para determinar si hay 
afectación en la aplicación de 
esos recursos en partidas de 
gasto y en la planificación, y co-
municarlo a la Rectoría para su 
atención. 

 

1.4 Al corte del periodo de ejecución 
del primer trimestre (31 de 
marzo), la Vicerrectoría de Admi-
nistración hará una evaluación 
detallada de los niveles de eje-
cución de cada una de las sub-
partidas en las diferentes unida-
des ejecutoras que será revi-
sada en el primer Consejo de 
Rectoría del mes de abril, esto 
incluye la ejecución de plazas. 
La Rectoría enviará al responsa-
ble de cada programa presu-
puestario este análisis y pedirá 
en un plazo de 15 días hábiles 
se revise y ajuste la programa-
ción física y financiera y la pro-
gramación de los requerimientos 
de bienes y servicios que se re-
quieran para el cumplimiento de 
las metas a cargo.  

 

1.5 Si no hay respuesta de lo solici-
tado en la política 1.4, la Recto-
ría en la primera semana de 
mayo podrá plantear redistribu-
ciones del presupuesto de ma-
nera automática, tanto de obje-
tos de gasto como de plazas, en 
los términos del artículo 7 del 
Reglamento para la Aplicación 
de Modificaciones Presupuesta-
rias en el ITCR. Después de rea-
lizadas las redistribuciones, el 
Consejo de Rectoría informará 
al Consejo Institucional de di-
chas redistribuciones, siempre 
que estas no impliquen variacio-
nes en el Plan Anual Operativo o 
que su modificación requiera de 
la aprobación del Consejo Insti-
tucional. 

 



 

1.6 Con los resultados de la ejecu-
ción presupuestaria al 30 de ju-
nio, la Rectoría con asesoría del 
Consejo de Rectoría, realizará 
una evaluación de los planes en-
viados por las unidades ejecuto-
ras según la política 1.4, en caso 
de no se hayan cumplido, la 
Rectoría procederá a aprobar la 
redistribución planteada al pre-
supuesto, en los términos del ar-
tículo 7 del Reglamento de para 
la Aplicación de Modificaciones 
Presupuestarias en el ITCR. Lo 
anterior excluye los recursos 
asignados a la Auditoría Interna, 
dado que será necesaria la con-
sulta previa a la persona que 
ocupe la Dirección de la Audito-
ría Interna y la aprobación del 
Consejo Institucional. 

 

1.7 El Departamento de Financiero 
Contable, la Unidad de Análisis 
Financiero y Presupuesto y la 
Oficina de Planificación Institu-
cional deberán gestionar las mo-
dificaciones planteadas por la 
Rectoría y las implicaciones den-
tro del PAO y el Presupuesto 
Institucional, conforme se or-
dena en el artículo 7 del Regla-
mento para la Aplicación de Mo-
dificaciones Presupuestarias en 
el ITCR.  

 
2. Sobre los ingresos 

 

2.1 El Departamento de Gestión de 

Talento Humano deberá men-

sualmente hacer un análisis de 

ejecución de las plazas e infor-

mar de los diferentes niveles de 

ejecución, a los responsables de 

cada programa y subprograma y 

de manera trimestral al Consejo 

de Rectoría. 

 

2.2 El Departamento de Aprovisio-

namiento deberá mensualmente 

hacer un informe del estado de 

las solicitudes de bienes en cada 

programa y notificar a sus res-

ponsables, con copia a las dife-

rentes direcciones de vicerrecto-

rías y direcciones de campus lo-

cales y centros académicos 

 

2.3 Los ingresos generados por las 

unidades ejecutoras que sean 

clasificados como ingresos res-

tringidos y contemplados en el 

presupuesto de la Institución no 

podrán ser considerados como 

ingresos adicionales de estas 

unidades ni aplicarse a fines di-

ferentes a los establecidos en el 

Plan- Presupuesto. Se podrán 

realizar excepciones, aprobadas 

por el Consejo Institucional 

cuando estos ingresos puedan 

financiar funciones sustantivas 

de una dependencia o por 

subejecución de estos. 

 

2.4 Todo ingreso no presupuestado, 

debe reflejarse en un presu-

puesto extraordinario para su 

respectivo uso, de acuerdo con 

lo definido en el Plan Anual Ope-

rativo 2023, Plan Estratégico 

Institucional y normativa vigente. 

 

3. Sobre los egresos 

 

3.1 Todo gasto debe tener el respec-

tivo contenido presupuestario y 

estar vinculado a una meta del 

Plan Anual Operativo aprobado 

para el 2023, de conformidad 

con la normativa vigente.  

 

3.2 La ejecución de todos los egre-

sos estará sujeta a la disponibili-

dad de recursos financieros (li-

quidez de la Institución). Corres-

ponderá a la persona que ejerza 

como responsable de programa 

y subprograma garantizar el 

cumplimiento de esta política. 

 

3.3 Cuando no se cuente con el con-

tenido presupuestario suficiente 



 
para hacerle frente a un compro-

miso, la persona responsable 

del programa o subprograma de-

berá solicitar a las autoridades 

correspondientes la modifica-

ción de recursos entre partidas y 

programas y/o subprogramas. 

 

3.4 Las plazas que queden vacantes 

en forma permanente (por jubila-

ción, renuncia, despido, falleci-

miento) serán sustituidas me-

diante autorización expresa de 

la Rectoría, previo aval de la Vi-

cerrectoría, la Dirección de Cam-

pus Tecnológico o Centro Aca-

démico, según corresponda. La 

solicitud de sustitución debe es-

tar justificada en términos del lo-

gro de las metas del PAO 2023 y 

el Plan Estratégico 2022-2026. 

Se excluye de la autorización in-

dicada el uso de plazas asigna-

das a la Auditoría Interna, que 

será determinado por la persona 

que ejerce su Dirección. 

 

3.5 La ejecución de la partida de 

“Remuneraciones” y las respec-

tivas modificaciones entre sub-

partidas será responsabilidad 

del Departamento de Gestión 

del Talento Humano, así como la 

respectiva verificación de recur-

sos financieros y de su efecto en 

el PAO. Corresponderá al De-

partamento de Gestión del Ta-

lento Humano garantizar el cum-

plimiento de esta política. 

 

3.6 El Departamento de Gestión del 

Talento Humano revisará el pre-

supuesto asignado a todo nuevo 

nombramiento, modificación de 

plaza asignada o cambio de ocu-

pantes de esta, para identificar 

economías o faltantes. En caso 

de remanentes, este monto se 

destinará a recargos o plazas 

temporales que permitan fortale-

cer la oferta académica, brechas 

entre campus y centros acadé-

micos o atender necesidades a 

las que no se les ha podido dotar 

de recursos por las restricciones 

presupuestarias.  

 
En el caso específico de los re-

manentes o refuerzos de las ac-

tividades de la Auditoría Interna 

se deberá observar lo estable-

cido en los lineamientos corres-

pondientes. 

 

3.7 El Departamento de Gestión del 

Talento Humano enviará de ma-

nera mensual un informe de uti-

lización de plazas a las diferen-

tes unidades ejecutoras y solici-

tará un plan de acción para cada 

plaza subutilizada, quién le dará 

el respectivo seguimiento al plan 

establecido. 

 

3.8 Las publicaciones pagadas en 

cualquier medio de comunica-

ción externa deberán coordi-

narse con la Oficina de Comuni-

cación y Mercadeo, misma que 

las hará en formato estándar y 

según su disponibilidad presu-

puestaria. Las publicaciones en 

La Gaceta Diario Oficial de la 

República deberán tramitarse a 

través del Departamento de 

Aprovisionamiento. 

 

3.9 La compra de servicios de publi-

caciones a lo externo de la Insti-

tución debe ser coordinada pre-

viamente por la dependencia so-

licitante con la Unidad de Publi-

caciones, con el fin de determi-

nar las posibilidades internas 

para su elaboración. El Departa-

mento de Aprovisionamiento 

será el ente responsable de ve-

lar que estos servicios a adquirir 

cuenten con consulta previa a la 

Unidad de Publicaciones. 

 



 

3.10 El Departamento de Aprovisio-

namiento será el responsable 

del pago de desalmacenaje de 

bienes que sean adquiridos en el 

exterior. La Vicerrectoría de Ad-

ministración y la Vicerrectoría de 

Investigación y Extensión, según 

corresponda, garantizarán los 

recursos presupuestarios para 

estos fines. 

 

3.11 Todas aquellas organizaciones 

que reciban transferencias del 

Instituto con contraprestación de 

servicios o sin contraprestación 

de servicios, deberán seguir lo 

indicado por las Normas de la 

Contraloría General de la Repú-

blica y el procedimiento definido 

para presentar ante la Vicerrec-

toría correspondiente, los reque-

rimientos de información esta-

blecidos para realizar el desem-

bolso respectivo. 

 

3.12 La asignación de la carga acadé-

mica de las personas nombra-

das como profesor o profesora 

se ajustará a las directrices emi-

tidas por la Vicerrectoría de Do-

cencia. Dichas directrices vela-

rán 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 Vicerrectoría. 

 

3.13 Los lectores de los Trabajos fina-

les de graduación en los progra-

mas de grado no recibirán remu-

neración adicional por esta acti-

vidad. 

 

3.14 La ejecución del FDU en las Uni-

dades operativas, debe hacerse 

de acuerdo con la reglamenta-

ción aprobada y las metas defi-

nidas en el plan anual operativo 

de cada unidad ejecutora. 

 

3.15 La renovación de equipo de 

cómputo dependerá de la dispo-

nibilidad presupuestaria, con-

forme al Plan Táctico de Inver-

sión en lo que refiere a renova-

ción de equipo computacional 

2023- 2024. 

 

3.16 El uso de la reserva de automa-

tización obedecerá a las priori-

dades institucionales en auto-

matización de procesos y en 

tanto las inversiones cuenten 

con la siguiente información: ob-

jetivos, justificación, alineación 

con el PEI 2022-2026, recursos 

requeridos, tiempos de ejecu-

ción, riesgos asociados, crono-

grama propuesto, responsables, 

beneficios esperados, indicado-

res de cumplimiento. 

 

3.17 La asignación de becas y contra-

tación de actividades de capaci-

tación para las personas funcio-

narias, se regirá por lo estable-

cido en el Plan Táctico de Inver-

sión en lo que refiere a Capaci-

tación y Desarrollo para el 2023-

2024. 

 

3.18 Toda obra que implique modifi-

cación del espacio urbano de-

berá estar acorde al Plan Táctico 

de Inversión 2023-2024 en lo re-

ferente a Infraestructura, Planes 

Maestros de Campus y Centros 

Académicos y a la normativa vi-

gente. Corresponde a la Oficina 

de Ingeniería velar por este cum-

plimiento, previo al inicio de toda 

modificación o remodelación. 

 

3.19 El Departamento de Aprovisio-

namiento deberá realizar la pro-

gramación anual de las compras 

y fijar fechas límites para que las 

Unidades usuarias realicen las 

solicitudes de los bienes y servi-

cios que requieren con la debida 

antelación, previa coordinación 



 
con las unidades ejecutoras, en 

aras de la eficiencia, procurando 

la mayor agilidad en los trámites, 

y con la flexibilización que la Ley 

aplicable a las contrataciones 

públicas permita para atender 

las situaciones que lo ameriten 

con la debida justificación. 

 

3.20 La Vicerrectoría de Administra-

ción, las Direcciones de Campus 

Tecnológicos Locales y de Cen-

tros Académicos, gestionarán 

con al menos seis meses de an-

ticipación el inicio de los proce-

sos de renovación de contratos 

que se requieran, de modo que 

se cuente con los recursos que 

permitan la ejecución y renova-

ción de los procesos de contra-

tación en forma planificada y 

oportuna. Todo de acuerdo con 

los plazos mínimos requeridos 

que conlleva cada procedi-

miento según la Ley. 

 

3.21 Se establecen las siguientes ac-

ciones administrativas para con-

tención del gasto y el uso de los 

recursos de manera efectiva: 

 

3.21.1 Se elimina el transporte 

para las personas parti-

cipantes en capacita-

ciones, congresos, se-

minarios y similares en 

el país. Las excepcio-

nes en los servicios de 

transporte para este 

tipo de participaciones 

serán aprobadas por la 

persona que ejerza la 

Vicerrectoría de Admi-

nistración o las direccio-

nes de Campus Tecno-

lógicos Locales y Cen-

tros Académicos, se-

gún corresponda. 

 

3.21.2 El uso del servicio de transporte 

será compartido, en el tanto los 

protocolos y medidas sanitarias 

vigentes lo permitan. Correspon-

derá a la Unidad de Transporte y 

sus homólogos en los Campus 

Tecnológicos Locales y Centros 

Académicos velar por el cumpli-

miento de esta medida. Las ex-

cepciones serán aprobadas por 

los responsables de los diferen-

tes programas presupuestarios 

o a quien formalmente delegue. 

Dentro de esta medida se tendrá 

que cumplir con la Ley 7600. 

 

3.21.3 El uso del tiempo extraordinario 

que sea compensado de forma 

monetaria deberá contar con 

aprobación previa a su ejecución 

por parte del responsable del 

programa presupuestario, según 

corresponda. Las personas fun-

cionarias a cargo de la Dirección 

o Coordinación de la dependen-

cia, serán responsables de veri-

ficar los resultados y evidencias 

del trabajo realizado en tiempo 

extraordinario para su pago. 

 

3.21.4 El uso del tiempo extraordinario 

que sea acumulado para poste-

rior disfrute deberá contar con 

aprobación previa al uso de esta 

modalidad por parte de la per-

sona funcionaria, a cargo de la 

Dirección de la dependencia o 

de la Coordinación en caso de 

Unidades Desconcentradas o 

Áreas Académicas, quienes a su 

vez serán responsables de veri-

ficar los resultados y evidencias 

del trabajo realizado, así como 

su reporte al Departamento de 

Gestión del Talento Humano 

para su registro. 

 

3.21.5 Minimizar el uso de tinta, cartón 

y papel, promoviendo el uso de 

documentos en formato electró-

nico y utilizando firma o medios 

digitales. 

 



 
3.21.6 Se restringe la compra de mate-

rial promocional para los diferen-

tes eventos y reconocimientos, 

se incluye entre ellos el “Día del 

Profesor”. La excepción se soli-

citará a la Rectoría. 

 
3.21.7 El uso de la partida “Alimentos y 

Bebidas” de las unidades ejecu-

toras se empleará únicamente 

en la atención de los usuarios de 

los servicios que la Institución 

brinda en situaciones esporádi-

cas y de carácter excepcional. 

Los productos utilizados en do-

cencia, en investigación y exten-

sión se exceptúan, según el cri-

terio de las personas responsa-

bles del programa correspon-

diente, y actividades de vincula-

ción institucional aprobadas por 

la Vicerrectoría de la dependen-

cia que las promueva. 

3.21.8 La partida “Útiles y Materiales de 

Cocina y Comedor” será ejecu-

tada únicamente por los Restau-

rantes Institucionales. Además 

de los laboratorios y proyectos 

de investigación y extensión, 

que por la naturaleza de su ope-

ración requieren de estos mate-

riales. 

 
3.21.9 El Departamento de Aprovisio-

namiento controlará que la com-

pra de tiquetes aéreos cumpla 

con los siguientes criterios: 

 
3.21.9.1 Tarifa más económica y de ruta 

más directa. 

 

3.21.9.2 El itinerario que permita mini-

mizar la huella de carbono. 

 
3.21.9.3 Excluir de las cotizaciones 

aquellas aerolíneas cataloga-

das como “Lowcost” por segu-

ridad en el vuelo, excepto que 

por las fechas y destino no 

haya otra opción disponible. 

 

3.21.9.4 Velar por las condiciones que 

requieran las personas que 

presentan algún tipo de disca-

pacidad. 

 

3.21.9.5 La generación de la solicitud de 

compra se realizará con al me-

nos 15 días hábiles de anticipa-

ción, con el fin de minimizar los 

costos de adquisición. 

 

3.21.9.6 En la compra de tiquetes al ex-

terior cuya estancia sea menor 

a tres días y las condiciones de 

participación lo permitan, la 

Institución no pagará la maleta 

adicional. 

 
3.21.9.7 Se contemple la contratación 

de una póliza de seguro de 

viaje con la cobertura COVID-

19 (Gastos médicos por enfer-

medad COVID-19, traslado sa-

nitario y repatriación, gastos 

derivados de la prueba PCR en 

viaje, prolongación de estancia 

por cuarentena debido a CO-

VID-19, cancelación por posi-

tivo en COVID-19). 

 

3.21.10 La dependencia que aprueba 

la solicitud de compra de tique-

tes aéreos debe programar que 

la persona pueda estar en el 

destino con el suficiente tiempo 

antes del evento, de igual 

forma debe velar por que el 

país de destino mantenga 

abiertas sus fronteras al tipo de 

viaje requerido. 

 

3.22  El cargo por servicios de trans-

porte institucional brindados a 

las diferentes unidades ejecuto-

ras se realizará en la Unidad de 

Transportes u homólogos en los 

Campus y Centros Académicos. 

El cargo por servicios de trans-

porte institucional brindados a 

las diferentes unidades ejecuto-



 
ras se realizará a nivel de pro-

grama y subprograma.  Incluir 

solicitud de revisión del meca-

nismo. 

 

3.23 En caso de situaciones excep-

cionales no detalladas en estas 

políticas, las personas respon-

sables de los programas presu-

puestarios, de manera funda-

mentada podrán resolver con-

forme a las necesidades institu-

cionales que se presenten; en el 

tanto se encuentren sustentadas 

en lo definido en el Plan Anual 

Operativo, los Planes Tácticos 

2023 y 2024 y el Plan Estraté-

gico Institucional, salvo en aque-

llos casos donde la política espe-

cífica defina otro responsable. 

Estas excepciones deberán ser 

informadas al Consejo Institucio-

nal. 

 

b. Solicitar a la Rectoría, encargue a la Ins-
tancia que corresponda, el análisis del 
mecanismo sobre programación, uso y 
control del servicio de transporte interno, 
de forma que se examinen las vías más 
adecuadas para atender la mayor canti-
dad de usuarios (siendo prioritaria la 
atención de actividades académicas), 
realizar el uso más eficiente de los recur-
sos institucionales y procurar un registro 
adecuado de los cargos por los servicios 
brindados.  El informe del análisis reali-
zado y propuesta de ajustes de las políti-
cas respectivas, de ser necesario, debe 
presentarse a este Consejo a más tardar 
el 15 de mayo de 2023. 
 

c. Solicitar a la Rectoría, encargue el análi-
sis de las observaciones remitidas por la 
Auditoría Interna sobre el reconocimiento 
de equipaje en el transporte al exterior y 
ponga en conocimiento de este Consejo 
el resultado, así como la propuesta de la 
eventual modificación de la política 
3.21.9.7, a más tardar el 28 de febrero de 
2023  
 

“El reconocimiento del trans-
porte al exterior, que realicen los 

funcionarios públicos, se regula 
por la Ley Reguladora de Gas-
tos de Viaje y Transporte de 
Funcionarios del Estado, Núm. 
3462 y el Reglamento de gastos 
de viaje y transporte, artículo 
45.  

 

Los funcionarios tienen derecho 
a la cuota que cada aerolínea 
establezca para el transporte de 
equipaje, según los boletos o 
pasajes que se contraten.    

 

No se localiza en la normativa 
de cita, disposición expresa so-
bre el reconocimiento del ex-
ceso de equipaje, por lo que, 
para el reconocimiento de una 
carga superior de equipaje no 
se encuentra fundamento legal.  
  
Se considera conveniente se 
valore solicitar el criterio de la 
Asesoría Legal sobre la proce-
dencia de incluir esta política es-
pecífica.” (AUDI-233-2022) 

 

d. Derogar las Políticas Específicas para 
la ejecución del Plan-Presupuesto 2022, 
aprobadas en la Sesión Ordinaria del Consejo 
Institucional No. 3251, artículo 10, del 16 de 
febrero de 2022. 

 

e. Indicar que, contra este acuerdo podrá in-
terponerse recurso de revocatoria ante este 
Consejo o de apelación ante la Asamblea Ins-
titucional Representativa, en el plazo máximo 
de cinco días hábiles, o los extraordinarios de 
aclaración o adición, en el plazo de diez días 
hábiles, ambos posteriores a la notificación 
del acuerdo.   

 
Por así haberlo establecido la Asamblea Insti-
tucional Representativa, es potestativo del re-
currente 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. 
 
f. Comunicar.  ACUERDO FIRME. 

 



 
 
Aprobado por la Sesión del Consejo Insti-
tucional, Sesión Ordinaria No. 3293, Ar-
tículo 9, del 14 de diciembre de 2022. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 


