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Asunto: Sesién Ordinaria N.° 3432, Articulo 10, del 26 de noviembre de

2025. Politicas especificas para la ejecucion del Plan Anual
Operativo (PAO) y su Presupuesto 2026

Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo
Institucional, citado en la referencia, el cual dice:

RESULTANDO QUE:

1. En atencidn al articulo 96 del Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de
Costa Rica, las Politicas Generales aprobadas por la Asamblea Institucional
Representativa constituyen la base para la toma de decisiones del Consejo
Institucional; en lo conducente, interesan las que se indican a continuacion:

5. Gestion Institucional. Se fomentaran las mejores practicas de gestion
para una efectiva operacion de los procesos, bajo principios de innovacion
y excelencia, con la incorporaciéon de plataformas eficientes de TIC,
orientadas al cumplimiento de los fines y principios institucionales para
lograr la satisfaccion de las personas vinculadas con el instituto.

6. Calidad. Se fomentara que todo el quehacer de la Institucion se
desarrolle con criterios de excelencia generando una cultura de mejora
continua en todos los procesos institucionales, a través de la
autoevaluacion, certificacion y acreditacion, para el cumplimiento de los
fines y principios institucionales y la satisfaccion de todas personas
vinculadas con el instituto.

10. Sostenibilidad. Se desarrollaran acciones orientadas a la
diversificacion de sus fuentes de ingresos y el eficiente control de sus
gastos, acorde a la planificacion institucional, para alcanzar el equilibrio
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econémico y ambiental de la Institucion en el largo plazo, asi como las
sinergias que puedan lograrse con el sistema de educacion costarricense y
las alianzas con entes publicos, privados e internacionales. (Aprobadas en
Sesion AlIR-99-2021 del 16 de noviembre 2021, publicadas en Gaceta N.°
851 del 21 de noviembre de 2021 y modificadas en AIR-107-2023 del 27
de setiembre de 2023, publicadas en Gaceta N.° 1143 del 03 de octubre de
2023)

2. El Estatuto Organico del Instituto Tecnoldégico de Costa Rica en los articulos
100y 101, establece:

Articulo 100

El Rector debera formular y presentar anualmente al Consejo Institucional
para su discusion y aprobacion, las politicas especificas que propone
utilizar para orientar la elaboracion y la ejecucion del Plan Anual Operativo
y del Presupuesto institucional, en apego a lo dispuesto por el Plan
estratégico institucional.

Articulo 101

Las propuestas para crear, modificar, o eliminar Politicas Especificas,
deberan ser consultadas a la comunidad institucional por parte del Consejo
Institucional, al menos, diez dias habiles antes de su discusion y
aprobacion en el pleno de este 6rgano, para que los interesados envien las
observaciones que estimen pertinentes.

3. El Reglamento del Proceso de Planificacion Institucional contempla dentro de
los objetivos especificos, el siguiente:

b. Facilitar el proceso de toma de decisiones con informacién oportuna y
relevante para el buen desemperio institucional, uso éptimo de los
recursos y la rendicién de cuentas.

4. El Consejo Institucional aprobo en la Sesion Ordinaria N.° 3423, Articulo 12,
del 24 de setiembre de 2025, aprobd el Plan Anual Operativo y su presupuesto
Ordinario para el periodo 2026.

5. Mediante el oficio R-1045-2025, con fecha de recibido 13 de octubre de 2024,
suscrito por la ingeniera Maria Estrada Sanchez, M.Sc., rectora, dirigido al
master Nelson Ortega Jiménez, coordinador de la Comision de Planificacion y
Administracion, con copia a la master Silvia Watson Araya, vicerrectora de la
Vicerrectoria de Administracion y a la master Evelyn Hernandez Solis, directora
de la Oficina de Planificacién Institucional, se recibio la propuesta de las
“Politicas especificas de ejecucion del Plan Anual Operativo y su presupuesto
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7.

2026”. Se indica que dicho documento fue conocido en el Consejo de Rectoria
N.° 30-2024 [sic], articulo 2, del 06 de octubre de 2025.

El Consejo Institucional en su Sesion Ordinaria N.° 3427, Articulo 8, del 25 de
octubre de 2025, sometio a consulta de la comunidad institucional las “Politicas
especificas para la ejecucion del Plan Anual Operativo y su presupuesto 2026”.

Al vencimiento del plazo concedido para la consulta acordada en la Sesién
Ordinaria N.° 3427 del Consejo Institucional, se recibieron observaciones del
Departamento de Orientacion y Psicologia (correo electronico del 11 de
noviembre), de la Auditoria Interna (AUDI-AS-012-2025) y del Departamento
de Aprovisionamiento (AP- 827-2025).

. La Comisién de Planificacion y Administracion dictamind en su reunién N.°

1133, efectuada el 20 de noviembre de 2025, lo siguiente:
Considerando que:

1. La propuesta de politicas especificas para la ejecucion del Plan Anual
Operativo y su presupuesto 2026 fue remitida por la Rectoria en el oficio
R-1045-2025. Su texto fue consultado a la comunidad institucional por
el Consejo Institucional, conforme ordena el articulo 101 del Estatuto
Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

2. Las politicas especificas constituyen el marco para la formulacion y la
gjecucion del Plan Anual Operativo y su respectivo presupuesto, ya que
aseguran la alineacion estratégica, la priorizacion objetiva de recursos,
el cumplimiento normativo, la articulacion entre planificacion y
presupuesto, y la transparencia en el uso de los fondos institucionales.

3. Con las observaciones que emanaron de la comunidad institucional y
los aportes resultado de la discusion y analisis en el seno de la
Comision, se hace necesario insertar cambios al texto consultado de las
siguientes politicas especificas:

Texto consultado Texto final - COPA Observaciones

1.2 La persona que ejerza la 1.2 Las personas Se ajusta la redaccion

Vicerrectoria de responsables de de manera que se
Administracién revisara programas y distribuya la revision
mensualmente las subprogramas en el grupo de
diferentes partidas de presupuestarios daran personas

ingreso y gasto seguimiento mensual a responsables de los
presentadas en los la ejecucion fisica y programas y
informes de ejecucion para financiera de las metas subprogramas. Se
Su respectivo seguimiento y para establecer las incluye, ademas, el
analisis con las personas medidas preventivas establecimiento de
responsables de la correspondientes y acciones preventivas
ejecucion fisica de las lograr el alcance de las a partir del

metas y la ejecucién seguimiento que
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metas incluidas en el PAO
vigente.

oportuna de su
presupuesto.

permita alcanzar las
metas y la ejecucion
oportuna de su
presupuesto.

1.3 Trimestralmente, el
Departamento Financiero
Contable, en conjunto con
la Oficina de Planificacion
Institucional, realizara un
analisis integral que
abarque:

e [ a ejecucion de las
diferentes fuentes de
financiamiento.

e Elavance de la ejecucion
presupuestaria en relacion
con las metas establecidas

e Los riesgos financieros
identificados y su impacto
en el logro de las metas.

Con base en este analisis, se
elaborara una proyeccion de
cierre financiero y de
cumplimiento de metas,
acompafiado de un plan de
accion para mitigar las
desviaciones al final del
periodo presupuestario. Este
plan incluira la
retroalimentacion de las
personas responsables de los
diferentes programas y
subprogramas.

El resultado sera comunicado
a la Rectoria y responsables
de programas y
subprogramas, para que se
realicen los ajustes
necesarios. Asimismo, la
Rectoria informara al Consejo
Institucional sobre el resultado

1.3 Trimestralmente, el
Departamento Financiero
Contable, en conjunto con
la Oficina de Planificacion
Institucional, realizara un
analisis integral que debe
incluir:

e Laejecucion de las
diferentes fuentes de
financiamiento.

e El avance de la gjecucion
presupuestaria en
relacion con las metas
establecidas.

e [os riesgos financieros
identificados, su
clasificacién por nivel,
el evento que los
origina y el impacto
que representan para el
logro de las metas
programadas.

Con base en este analisis, se
elaborara una proyeccion de
cierre financiero y de
cumplimiento de metas,
acompafiado de un plan de
accion para mitigar las
desviaciones al final del
periodo presupuestario. Este
plan se retroalimentara con
los aportes de las personas
responsables de los
diferentes programas y
subprogramas.

El resultado seréa comunicado
a la Rectoria, responsables
de programas y
Subprogramas, para que se
realicen los ajustes finales
necesarios. Asimismo, la
Rectoria informara al Consejo
Institucional incluyendo:

Se realizan ajustes de
redaccion para
otorgar mayor
claridad a la politica.
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de los analisis, las
coordinaciones realizadas, las
medidas adoptadas y los
resultados obtenidos.

e Coordinaciones
realizadas

e Medidas adoptadas

e Resultados obtenidos

2.1 Los ingresos generados

por las unidades ejecutoras
que sean clasificados como

ingresos restringidos y
contemplados en el
presupuesto de la
Institucion no podran ser
considerados como
ingresos adicionales de
estas unidades ni aplicarse
a fines diferentes a los
establecidos en el Plan-
Presupuesto 2026. Se
podran realizar
excepciones, aprobadas

por el Consejo Institucional,

cuando estos ingresos
puedan financiar funciones
sustantivas de una
dependencia o cuando por
la relacion entre ingresos y
gastos se determine la
posibilidad de otras
aplicaciones bajo el
principio de fondo unico
establecido en el Estatuto
Organico del Instituto
Tecnolégico de Costa Rica

por subefecucién-de-estos:

2.1 Los ingresos generados
por las unidades
gfjecutoras que sean
clasificados como ingresos
restringidos y
contemplados en el
presupuesto de la
Institucion no podran ser
considerados como
ingresos adicionales de
estas unidades ni
aplicarse a fines diferentes
a los establecidos en el
Plan-Presupuesto. Se
podran realizar
excepciones, aprobadas
por el Consejo
Institucional, cuando estos
ingresos puedan financiar
funciones sustantivas de
una dependencia o
cuando por la relacion
entre ingresos y gastos se
determine la posibilidad de
otras aplicaciones bajo el
principio de fondo tnico
establecido en el Estatuto
Organico del Instituto
Tecnolégico de Costa
Rica.

Se atiende la
observacion recibida
por parte de la
Auditoria Interna.

2.2 Los ingresos no
presupuestados deberan

incorporarse al presupuesto

institucional mediante un
presupuesto extraordinario,
garantizando que su
aplicacion esté vinculada
con las metas del PAO
vigente, Plan Tactico
Institucional vigente y el
Plan Estratégico
Institucional. Los ingresos
restringidos, administrados
por dependencias
especificas, deberan ser
utilizados exclusivamente

2.2 Los ingresos no
presupuestados deberan
incorporarse al
presupuesto institucional
mediante un presupuesto
extraordinatrio,
garantizando que su
aplicacién esté vinculada
con las metas del PAO
vigente, Plan Tactico
Institucional vigente y el
Plan Estratégico
Institucional. Los ingresos
restringidos, administrados
por dependencias
especificas, deberan ser

Se realizan ajustes de
redaccion.
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presupuestadas para el
desatrrollo de proyectos de
investigacion o extension
adscritas a la Direccion de
Extension o a la Direccion
de Investigacion,
respectivamente, podran

presupuestadas para el
desarrollo de proyectos de
investigacion o extension
adscritas a la Direccion de
Extension o a la Direccion
de Investigacion,
respectivamente, podran

Pagina 6
para los fines definidos, ya utilizados exclusivamente
Sea-para-iRctacion-o para los fines definidos.

3.4 Las plazas que queden Se elimina. La autorizacion de
vacantes en forma uso de las plazas
permanente (por jubilacion, vacantes se
renuncia, despido, encuentra
fallecimiento) seran debidamente
sustituidas mediante considerado en las
autorizacion expresa de la Normas de
Rectoria. Cuando la plaza Contratacién y
pertenezca a una instancia Remuneracién del
bajo la jerarquia de una personal, por lo que,
Vicerrectoria, Direcciéon de con el fin de no
campus tecnolégico local o generar duplicidad
centro académico se normativa, y en este
requerira el consentimiento caso en particular,
de la autoridad evitar la contradiccion
correspondiente. que existe entre la

politica vigente y el
La solicitud de sustitucion de la norma vigente,
debe estar justificada en se elimina la politica.
términos del logro de las
metas del PAO 2026 y el
Plan Estratégico 2022-
2026.
Se excluye de la
autorizacioén indicada el
uso de plazas asignadas al
Directorio de la Asamblea
Institucional
Representativa, al Tribunal
Institucional Electoral, a la
Auditoria Interna, al
Consejo Institucional y su
Secretaria, que sera
determinado por la
persona que ejerce su
direccion o la presidencia,
segun corresponda.
3.5 Las plazas 3.4 Las plazas Se realizan ajustes de

redaccion.
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ser utilizadas en proyectos
con apoyo de la otra
Direccion, siempre que el
traslado temporal de las
plazas haya sido
formalmente avalado por la
direccion correspondiente
y el proyecto haya sido
aprobado por el Consejo
de Investigacion y
Extension, en procura de
estimular y fortalecer la
extension y la
investigacion, en un marco
de eficacia y eficiencia. La
utilizacién de plazas entre
programas se realizara
previa aplicacion de la
modificacion
presupuestaria
correspondiente.

ser utilizadas en proyectos
con apoyo de la otra
Direccion, siempre que el
traslado temporal de las
plazas haya sido
formalmente avalado por
la direccion
correspondiente y el
proyecto haya sido
aprobado por el Consejo
de Investigacion y
Extension, en procura de
estimular y fortalecer la
extension y la
investigacioén, en un marco
de eficacia y eficiencia. La
utilizacion de plazas por
traslado entre programas
presupuestarios se
realizara previa aplicacion
de la modificacién
presupuestaria
correspondiente.

3.7 El Departamento de

Gestion del Talento
Humano revisara el
presupuesto asignado a
todo nuevo nombramiento,
modificacion de plaza
asignada o cambio de
ocupantes de esta, para
identificar economias o
faltantes. En caso de
remanentes, este monto se
destinara a recargos o
plazas temporales que
permitan fortalecer la
oferta académica,
necesidades particulares
de los campus
tecnoldgicos locales y
centros académicos o
atender actividades a las
que no se les ha podido
dotar de recursos, segun
las metas definidas en el
PAO vigente y los
procedimientos
establecidos para la
aplicacion de

3.6 El Departamento de
Gestion del Talento
Humano revisara el
presupuesto asignado a
todo nuevo
nombramiento,
modificacion de plaza
asignada o cambio de
ocupantes de esta, para
identificar economias o
faltantes. En caso de
remanentes, este monto
se destinaran
prioritariamente a la
atencion de los
derechos laborales
derivados de la
Convencioén Colectiva o
plazas temporales,
justificadas en su
urgencia, que permitan
fortalecer la oferta
académica, necesidades
particulares de los
campus tecnolégicos
locales y centros
académicos o atender

Se coincide con la
Auditoria Interna
sobre la contradiccion
del segundo parrafo
con el anterior por lo
que se elimina el
segundo parrafo.

Se realizan ajustes de
redaccion.

Se ajusta la prioridad
para el destino de los
remanentes o
economias salariales
para atender
prioritariamente a la
atencion de los
derechos laborales
derivados de la
Convencioén
Colectiva.
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modificaciones actividades a las que no

presupuestarias. se les ha podido dotar de
recursos, segun las metas

En-elcaso-derefuerzo definidas en el PAO

presupuestano-paraita vigente y los

subpartida-de-recargo-de procedimientos

funciones-debera-contar establecidos para la

con-attorzacion-de-ta aplicacion de

Rectoria- modificaciones
presupuestarias.

En el caso especifico de
los remanentes o refuerzos
de las actividades de la
Auditoria Interna se debera
observar lo establecido en
los lineamientos
correspondientes.

Del uso de todos esos
remanentes sera
informado el Consejo

En el caso especifico de
los remanentes o
refuerzos de las
actividades de la Auditoria
Interna se debera
observar lo establecido en
los lineamientos
correspondientes.

De la asignacion y
ejecucién
presupuestaria de todos

Institucional. €s0S remanentes sera
informado el Consejo
Institucional.
3.8 El Departamento de 3.7 El Departamento de Se realizan ajustes de

Gestion de Talento
Humano debera hacer un
analisis trimestral de
ejecucion de las plazas y
verificara a través de los
controles establecidos por
esta dependencia e
informar de los diferentes
niveles de ejecucion a los
responsables de cada
programa, subprograma y
a la Rectoria.

La Rectoria solicitara un
plan de accion a las
diferentes unidades
ejecutoras para cada plaza
subutilizada, quien le dara
el respectivo seguimiento
al plan establecido.

Gestion de Talento
Humano hara un analisis
trimestral de ejecucion de
las plazas e informara
sobre los diferentes
niveles de ejecucién a las
personas responsables
de cada programa,
subprograma y a la
Rectoria.

La Rectoria solicitara un
plan de accion a las
diferentes unidades
ejecutoras para cada plaza
subutilizada, quien le dara
el respectivo seguimiento
al plan establecido.

La Rectoria mantendra
disponible para su

redaccion y se
incorpora que la
Rectoria mantenga
disponible para
consulta los informes
elaborados por el
Departamento de
Gestion del Talento
Humano y los planes
de accién de las
unidades ejecutoras.
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consulta los informes
elaborados por el
Departamento de
Gestidén del Talento
Humano y los planes de
accion de las unidades
ejecutoras.

3.10 La compra de servicios
de impresion, edicion,
produccioén gréfica y
afines debe ser
coordinada previamente
por la dependencia
solicitante con la Unidad
de Publicaciones, con el
fin de determinar las
posibilidades internas
para su elaboracion y
aspectos técnicos de los
servicios requeridos. Se
exceptua de lo anterior a
la Editorial Tecnolbgica.

El Departamento de
Aprovisionamiento sera el
ente responsable de velar
que estos servicios a
adquirir cuenten con
consulta previa a la
Unidad de Publicaciones.

3.9 La compra de servicios
de impresibn, edicion,
produccién grafica y
afines debe ser
coordinada previamente
por la dependencia
solicitante con la Unidad
de Publicaciones, con el
fin de determinar las
posibilidades internas
para su elaboracion y
aspectos técnicos de los
servicios requeridos. Se
exceptua de lo anterior a
la Editorial Tecnolbgica.

La dependencia
solicitante consultara a
la Unidad de
Publicaciones sobre el
servicio requerido, en
caso de no poder
realizarlo, la Unidad de
Publicaciones hara las
gestiones
correspondientes para la
atencion del servicio
mediante solicitud de
compra ante el
Departamento de

Se ajusta la redaccién
y se acoge la
recomendacion del
Departamento de
Aprovisionamiento, ya
que de esa forma la
gestion sera mas
clara para las
dependencias
solicitantes,
concentrandose el
tramite en la Unidad
de Publicaciones.

Aprovisionamiento.
3.11 El Departamento de 3.10 El Departamento de Se acoge la
Aprovisionamiento, a Aprovisionamiento, propuesta del

través de los Analistas de
Licitaciones, debera
informar a las personas
responsables de
programas y
subprogramas de-manera
Ssemanal—guincenaly
mensual sobre el estado
de las solicitudes de
compras de bienes y

debera informar a las
personas responsables de
programas y
subprogramas sobre el
estado de las solicitudes
de compras de bienes y
servicios indicando las
acciones por realizar para
atender adecuadamente

Departamento de
Aprovisionamiento y
se elimina la
indicacion de los
puestos, ya que la
direccion del
Departamento de
Aprovisionamiento
tiene la competencia
de organizar el
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servicios indicando las
acciones por realizar para
atender adecuadamente
el cronograma
establecido.

el cronograma
establecido.

funcionamiento de la
dependencia a su
cargo.

3.12 El Departamento de
Aprovisionamiento sera el
responsable del pago de
desalmacenaje de bienes
que sean adquiridos en el
exterior. La Vicerrectoria
de Administracién y la
Vicerrectoria de
Investigacion y
Extensién, segun
corresponda,
garantizaran los recursos
presupuestarios para
estos fines.

3.11 El Departamento de
Aprovisionamiento sera

el responsable
administrar los fondos

para cubrir los costos

derivados de los

procesos de

desalmacenaje de los
bienes adquiridos bajo
la modalidad de
importacion. La
Vicerrectoria de

Administracion, la

Vicerrectoria de
Investigacion y Extension,

y la Vicerrectoria de

Docencia segun
corresponda, garantizaran
los recursos

presupuestarios para

Se ajusta a partir de
la redaccion
propuesta por el
Departamento de
Aprovisionamiento.
La expresion “Una
vez solicitada la
gestion de pago por
el Departamento de
Aprovisionamiento, el
Departamento
Financiero Contable
sera el responsable
de aplicar el pago
segun corresponda.”
Recomendada por el
Departamento de
Aprovisionamiento es
una actividad de un
procedimiento, por lo

los elementos de control
que permitan verificar
que el giro de las
transferencias a sujetos
privados atienda a la
normativa aplicable y los
convenios suscritos, con
atencion de los
procedimientos
establecidos al efecto.

a sujetos privados
debera atender a los
convenios suscritos, lo
dispuesto en la
normativa aplicable y a
los elementos de
control establecidos
por la Administracion.

estos fines. que no se incorpora
el ajuste.
3.13 La Rectoria establecera 3.12 El giro de transferencias | Se acoge la

sugerencia de la
Auditoria Interna. Se
considera ademas el
nivel de avance en la
reglamentacion
respectiva.

3.14 La asignacion de la
carga académica de las
personas nombradas
como profesor o
profesora se ajustara al
“Manual de normas y
procedimientos para el
calculo de la carga del
profesoren el ITCR”y a
las directrices emitidas
por la Vicerrectoria de
Docencia. Dichas

3.13 La asignacion de la

carga académica de las
personas profesoras se
ajustara al “Manual de
normas y procedimientos
para el calculo de la
carga del profesor en el
ITCR” y a las directrices
emitidas por la
Vicerrectoria de
Docencia. Dichas
directrices velaran

Se incorpora la
excepcion que
proviene de la

normativa.
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directrices velaran porque
toda persona nombrada a
tiempo completo imparta
al menos un curso por
semestre en su carga
académica ordinaria,
desarrolle un proyecto de
investigacion o de
extension inscrito ante la
VIE, salvo las
excepciones que
mediante resolucion
fundamentada defina la
Vicerrectoria de Docencia
o Rectoria.

porque toda persona
nombrada a tiempo
completo imparta al
menos un curso por
semestre en su carga
académica ordinaria,
desarrolle un proyecto
de investigacion o de
extension inscrito ante la
VIE, salvo las
excepciones
establecidas en la
normativa o las
definidas mediante
resolucion
fundamentada de la
Vicerrectoria de
Docencia o Rectoria.

3.15 Las personas lectoras de
los trabajos finales de
graduacion en los
programas de grado no
recibiran remuneracion
adicional por esta
actividad.

3.14 Las personas lectoras
de los trabajos finales de
graduacion en los
programas de grado y
de posgrado
financiados con el
FEES no recibiran
remuneracion adicional
por esta actividad.

Se ajusta la redaccion
segun la
recomendacion de la
Auditoria Interna. En
posgrado, los
programas que se
gestionan por FEES
no se remuneran, los
que se gestionan
segun la normativa de
vinculacion
remunerada, se rigen
segun los
lineamientos y
sostenibilidad
financiera de cada
programa.

3.16 La ejecucion del Fondo
de Desarrollo de la
Unidad Operativa (FDU)
en las unidades
operativas, debe hacerse
de acuerdo con la
reglamentacién aprobada
y las metas definidas en
el plan anual operativo de
cada unidad ejecutora
que le fue aprobado por
la persona responsable
del programa o
subprograma.

Se elimina.

Se coincide con la
Auditoria Interna en el
hecho de que la
metas y recursos de
las unidades
operativas no

son parte del Plan
Presupuesto
institucional para el
2026.
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3.18 Eluso-delareservade
obedecera a las
prioridades institucionales
en automatizacion de
procesos, objetivos de
gestion del Marco de
Gobierno y Gestion de
Tecnologias de
informacién y en tanto las
inversiones cuenten con
la siguiente informacion:
objetivos, justificacion,
alineacion con el PEI
2022-2026, recursos
requeridos, tiempos de
ejecucion, riesgos
asociados, cronograma
propuesto, responsables,
beneficios esperados,
indicadores de
cumplimiento.

3.16 La ejecucion del
presupuesto para
tecnologias digitales
obedecera a las
prioridades
institucionales en
automatizacion de
procesos, objetivos de
gestion del Marco de
Gobierno y Gestion de
Tecnologias de
informacién y en tanto
las inversiones cuenten
con la siguiente
informacién: objetivos,
justificacién, alineacion
con el PEl y el PTI
vigentes, recursos
requeridos, tiempos de
ejecucion, riesgos
asociados, cronograma
propuesto,
responsables, beneficios
esperados, indicadores
de cumplimiento.

Se acoge la
observacion de la
Auditoria Interna
respecto al término
reserva de
automatizacion y se
incluye la referencia
de vinculacion con el
Plan Tactico
Institucional (PTI) y
Plan Estratégico
Institucional (PEI)
vigente. Sobre la
indicacion de las
dependencias
responsables, el
Marco de Gobierno y
Gestion de
Tecnologias de
Informacion (MGGTI)
y el PTl cuentan con
la informacién que
orienta al respecto.

3.19 La asignacion de becas y
contratacion de
actividades de
capacitacion para las
personas funcionarias, se
regira por lo establecido
en el Plan Tactico
Institucional vigente en lo
que refiere a
Capacitacion y
Desarrollo.

3.17 La asignacion de becas
y contratacion de
actividades de
capacitacion para las
personas funcionarias,
se orientara por los
compromisos
institucionales con las
personas becarias y lo
establecido en el Plan
Tactico Institucional
vigente en lo que refiere
a Capacitacion y
Desarrollo.

Se atiende la
observacion de la
Auditoria Interna y se
ajusta la redaccion en
congruencia con la
politica de
formulacion 5.8.

3.21 Las personas
responsables de
programas y
subprogramas realizaran
la priorizacion y
programacion de los
bienes, servicios y obras
necesarias para el
cumplimiento de las
metas establecidas para
el periodo presupuestario

3.19 Las personas
responsables de
programas y
subprogramas realizaran
la priorizacién y
programacion de la
adquisicion los bienes,
servicios y obras
necesarias para el
cumplimiento de las
metas establecidas para

Se ajusta la redaccion
y se incorpora la
posibilidad de
establecer
cronogramas ante
variaciones por
presupuestos
extraordinarios.
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y siguientes, conforme el
Plan Anual Operativo, los
planes Tacticos de
Inversion y el Plan
Estratégico Institucional.

El Departamento de
Aprovisionamiento en
coordinacién con las
Vicerrectoria de
Administracion y la
Unidad de Presupuesto
establecera un calendario
de atencion, aprobacion y
gestion de solicitudes.
Este calendario sera
comunicado, a la
comunidad institucional
por parte de la direccion
del Departamento de
Aprovisionamiento.

el periodo
presupuestario y
siguientes, conforme el
Plan Anual Operativo,
los planes Tacticos de
Inversion y el Plan
Estratégico Institucional.
Esta programacioén se
realizara en
coordinacién con el
Departamento de
Aprovisionamiento y la
Unidad de Andlisis
Financiero y
Presupuesto.

En caso de
incorporacioén de
recursos mediante
presupuestos
extraordinarios, se
establecera un
cronograma exclusivo
para su adecuada
ejecucioén.

3.22 La Vicerrectoria de

Administracion, las
direcciones de campus
tecnoldégicos locales y de
centros académicos
gestionaran con al menos
seis meses de
anticipacion el inicio de
los procesos de
renovacion 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.
Todo de acuerdo con los
plazos minimos
requeridos que conlleva
cada procedimiento
segun la normativa
vigente.

3.20 Las personas
encargadas de los
programas y
subprogramas
presupuestarios,
gestionaran con al
menos nueve meses de
anticipacion, previo a la
conclusién de un
contrato, el inicio de los
procesos de renovacion
de contratos que se
requieran, de modo que
se cuente con los
recursos que permitan la
efecucion y renovacion
de los procesos de
contratacion en forma
planificada y oportuna.
Todo de acuerdo con los
plazos minimos
requeridos que conlleva
cada procedimiento
segun la normativa
vigente.

Se ajusta la redaccion
por la participacion de
las personas
encargadas de los
programas y
subprogramas
presupuestarios en
los procesos de
renovacion de
contratos y se amplio
el plazo de inicio de la
gestion previo a la
conclusion de un
contrato.
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3.23.1 Las dependencias o
subdependencias que
utilizan tiempo extra en
forma habitual deberan
establecer criterios que
permitan una asignacion
equitativa segun los
requerimientos,
posibilidades y tipo de
servicio brindado.

El tiempo extraordinario
remunerado debera
contar con aprobacion
previa por la persona
responsable del
Programa presupuestario
o de la dependencia
cuando esta cuente con
los recursos
presupuestarios para su
asignacion, segun
corresponda.

Las personas
funcionarias a cargo de la
direccién o coordinacion
de la dependencia, seran
responsables de verificar
los resultados y
evidencias del trabajo
realizado en tiempo
extraordinario para su

pago.

3.21.1 Las dependencias o
subdependencias que
utilizan tiempo
extraordinario en
forma habitual deberan
establecer criterios que
permitan una
asignacion equitativa
entre las personas
funcionarias de la
dependencia o
subdependencia
segun los
requerimientos, las
posibilidades y el tipo
de servicio brindado.

El empleo de la figura
del tiempo
extraordinario y su
respectiva
compensacion debera
contar con aprobacion
previa por la persona
responsable del
Programa
presupuestario o de la
dependencia cuando
esta cuente con los
recursos
presupuestarios para
Su asignacion, segun
corresponda.

Las personas
funcionarias a cargo de
la direccion o
coordinacion de la
dependencia, seran
responsables de
verificar los resultados
y evidencias del trabajo
realizado en tiempo
extraordinario para su

pago.

Se ajusta redaccion.

3.23.3 La compra de material
promocional esta
restringida para el uso
en eventos y
reconocimientos. Se

3.21.3 La compra de material
promocional esta
restringida para el uso
en eventos y
reconocimientos que

Se ajusta la
redaccion.
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haran excepciones
cuando desde la Oficina
de Comunicacion y
Mercadeo se considere
que los materiales
promocionales se
deriven de una meta o
actividad contemplada
en el PAO vigente.

se deriven de una
meta o actividad
contemplada en el
PAO vigente. Para el
uso de materiales
promocionales en
otro tipo de
actividades, se debera
contar con el aval de la
Oficina de
Comunicacién y
Mercadeo.

3.23.4 El uso de la subpartida

“Alimentos y Bebidas”
de las unidades
ejecutoras se empleara
Unicamente para:

La atencion de las
personas usuarias de
los servicios que la
Institucion brinda en
situaciones especiales
como son: la atencion
de las visitas externas al
Consejo Institucional, la
Rectoria, Vicerrectorias,
Direccioén de campus
tecnoldgicos, Direccion
de centros académicos,
la FEITEC o la Auditoria
Interna y la realizacion
de las audiencias de los
tribunales internos.

Las actividades de
vinculacion institucional
aprobadas por el
Consejo Institucional, la
Rectoria, Vicerrectorias,
Direccién de campus
tecnologicos y de
centros académicos de
la dependencia que las
promueva.

3.21.4 El uso de la subpartida

“Alimentos y Bebidas”
de las unidades
ejecutoras se empleara
Unicamente para:

La atencién de las
personas usuarias de
los servicios que la
Institucion brinda en
situaciones especiales
como son: la atencion
de las visitas externas
al Consejo Institucional,
la Rectoria,
Vicerrectorias,
Direccién de campus
tecnoldégicos, Direccion
de centros académicos,
la FEITEC o la
Auditoria Interna y la
realizacion de las
audiencias de los
tribunales internos.

Las actividades de
vinculacion externa
institucional aprobadas
por el Consejo
Institucional, la
Rectoria,
Vicerrectorias,
Direccioén de campus
tecnoldgicos y de
centros académicos de
la dependencia que las
promueva.

Se ajusta la
redaccion, no se
acoge la observacion
del DOP dado que la
Contraloria General
de la Republica ha
emitido distintos
pronunciamientos
respecto a la
limitacién del uso de
la subpartida
“Alimentos y Bebidas”
en actividades
institucionales
ordinarias, por lo que
la politica se
mantiene sin
variacion.
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Se acoge la

3.23.6.1 La adquisicién de 3.21.6.1 La adquisicion de

tiquetes aéreos
debera realizarse
considerando la tarifa
mas econbémica
disponible, siempre
que esta asegure
condiciones
razonables de viaje y
una ruta eficiente
que permita el
cumplimiento de las
funciones asignadas.

El criterio de
economia debera
equilibrarse con
factores como la
duracion del viaje,
las escalas, los
horarios y la
seguridad de las
personas viajeras.
En caso de optar por
una tarifa diferente a
la mas baja, la
dependencia debera
justificar por escrito
las razones técnicas
o logisticas que lo
fundamenten

tiquetes aéreos
debera realizarse
considerando la
tarifa mas
econémica
disponible, siempre
que esta asegure
condiciones
razonables de viaje
y una ruta eficiente
que permita el
cumplimiento de las
funciones
asignadas.

El criterio de
economia debera
equilibrarse con
factores como la
duracién del viaje,
las escalas, los
horarios y la
seguridad de las
personas viajeras.
En caso de optar
por una tarifa
diferente a la mas
baja, la dependencia
debera justificar por
escrito las razones
técnicas o logisticas
que lo fundamenten
ante la instancia
responsable de
autorizar el gasto.
Dicha instancia
debera avalar ante
el Departamento de
Aprovisionamiento
la justificacion
presentada.

recomendacion de
redaccion del
Departamento de
Aprovisionamiento.

3.23.6.5 La dependencia

solicitante debera
realizar el tramite de
beca y adquisicion
del tiquete aéreo con
suficiente tiempo
antes del evento, de
manera que la

3.21.6.5 Con el fin de
minimizar los costos
de adquisicién del
tiquete aéreo, la
dependencia
solicitante debera
realizar el tramite de
beca y adquisicion del

Se ajusta la
redaccion. No se
acoge la observacion
del Departamento de
Aprovisionamiento ya
que se plantea en
forma mas restrictiva,
lo que podria afectar
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generacion de la
solicitud de compra
se realice con al
menos 15 dias
habiles de
anticipacion, con el
fin de minimizar los
costos de adquisicion
del tiquete.

tiquete aéreo con
suficiente tiempo
antes del evento, de
manera que la
generacion de la
solicitud de compra
se pueda realizar
con al menos 15 dias
habiles de
anticipacion.

la participacion en
eventos fuera del
pais.

3.23.6.7La contratacion de

una poéliza de seguro
de viaje sera
obligatoria en todos
los casos y debera
cubrir los gastos que
se generen en los
casos de lesiones,
enfermedad o muerte
del funcionario,
incluyendo en este
ultimo caso los gastos
derivados por el
traslado del cuerpo
hasta Costa Rica salvo
en aquellos casos que
el mismo sea provisto
por Sus propios
medios o por otra
instancia.

3.21.6.7La contratacion de

una poliza de seguro
de viaje seré
obligatoria en todos
los casos y debera
cubrir los gastos que
se generen en los
casos de lesiones,
enfermedad o muerte
de la persona
funcionaria,
incluyendo en este
ultimo caso los gastos
derivados por el
traslado del cuerpo
hasta Costa Rica
salvo en aquellos
casos que el mismo
sea provisto por sus
propios medios o por
otra instancia.

Se ajusta la
redaccion.

un
no

de

3.24 La subpartida "servicio
interno de transporte” es

mecanismo de control
efectivo empleado

como instrumento de
planificacién y asignacion

las partidas

presupuestarias

Se elimina.

institucionales efectivas
(combustibles,
mantenimiento, viaticos,
tiempo extraordinario y
otras), para cumplir con
las metas del PAO
vigente en congruencia
con los objetivos de las
dependencias.

Actualmente se tiene
la “Propuesta de
estrategia de
asignacion
presupuestaria para
el servicio de
transporte interno del
ITCR”y las
“Directrices sobre la
programacion, uso y
control del servicio
interno de transporte
por lo que esta
politica puede
eliminarse.

”

3.25 En caso de situaciones
excepcionales no

3.22 En caso de situaciones

excepcionales no

Se incluye a la
Auditoria Interna y se
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detalladas en estas
politicas, las personas
responsables de la
Secretaria del Consejo
Institucional, Directorio de
la AIR y TIE asi como de
los programas
presupuestarios, de
manera fundamentada
podran resolver conforme
a las necesidades
institucionales que se
presenten; en el tanto se
encuentren sustentadas en
lo definido en el Plan Anual
Operativo vigente, Plan
Tactico Institucional
vigente y el Plan
Estratégico Institucional
2022-2026, salvo en
aquellos casos donde la
politica especifica defina
otra persona responsable.
Estas excepciones
deberan ser informadas al
Consejo Institucional.

detalladas en estas
politicas, las personas
responsables de la
Secretaria del Consejo
Institucional, Directorio
de la AIR, la Auditoria
Interna y TIE asi como
de los programas
presupuestarios, de
manera fundamentada
podran resolver
conforme a las
necesidades
institucionales que se
presenten; en el tanto se
encuentren sustentadas
en lo definido en el Plan
Anual Operativo
vigente, Plan Tactico
Institucional vigente,
Plan Maestro y el Plan
Estratégico Institucional
2022-2026, salvo en
aquellos casos donde la
politica especifica defina
otra persona o instancia
responsable. Estas
excepciones deberan ser
informadas al Consejo
Institucional.

realizan ajustes de
redaccion.

4. Se estima oportuno recomendar al Departamento de Aprovisionamiento
la creacion de procedimientos que contemple las actividades que
inicialmente se propone incluir en las politicas, vinculados a su gestion
como la recepcion de mercaderias para la Institucion, tramite de
facturas por servicios y recepcion de facturas.

Se dictamina:

a. Recomendar al pleno del Consejo Institucional que apruebe la
propuesta de politicas especificas de ejecucion del Plan Anual
Operativo y su presupuesto 2026, tomando en consideracion los
cambios efectuados por esta Comision y que se han detallado en su
totalidad en el considerando 2, para su entrada en vigor a partir del 1

enero de 2026.

b. Recomendar al pleno del Consejo Institucional que inste al
Departamento de Aprovisionamiento a elaborar procedimientos
relacionados con la recepcion de mercaderias para la Institucion, tramite
de facturas por servicios y recepcion de facturas.
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CONSIDERANDO QUE:

1.

Las observaciones recibidas ante la consulta a la comunidad institucional de la
propuesta de Politicas Especificas de Ejecucion del Plan Anual Operativo y su
presupuesto 2026 (segun oficio R-1045-2025), fueron analizadas por la
Comision de Planificacion y Administracion, incorporando los cambios que
fueron considerados convenientes y pertinentes, los cuales fueron detallados
en su dictamen.

La Comision de Planificacion y Administracion ha recomendado a este 6rgano
que apruebe el conjunto de Politicas Especificas de ejecucion del Plan Anual
Operativo y su presupuesto 2026, asi como la solicitud al Departamento de
Aprovisionamiento de realizar procedimientos de las actividades propuestas
para incluir en las politicas y que estan vinculados a su gestion.

Este Consejo Institucional concuerda con el dictamen y la propuesta de las
Politicas especificas para la ejecucion del Plan Anual Operativo y su
presupuesto 2026, recomendada por la Comision de Planificaciéon y
Administracion, por cuanto procede a resolver como se detalla en el apartado
siguiente.

SE ACUERDA:

a.

Aprobar, para su entrada en vigor a partir del 1 de enero 2026, las
siguientes “Politicas especificas para la ejecucion del Plan Anual Operativo
(PAO) y su Presupuesto 2026”:

1. Generales

1.1. La Rectoria debera informar al Consejo Institucional de cualquier cambio
que se deba realizar en atencion de las disposiciones sobre la regla
fiscal aplicables al Instituto, a mas tardar al 28 de febrero de 2026. Con
base en ello, se realizaran los ajustes correspondientes al presupuesto
ordinario de cada unidad ejecutora, en coordinacion con los
responsables de éstas, segun la prioridad de las metas y actividades del
PAO vigente, la ejecucién alcanzada en el 2025 y el limite maximo de
gasto permitido.

1.2. Las personas responsables de programas y subprogramas
presupuestarios daran seguimiento mensual a la ejecucion fisica y
financiera de las metas para establecer las medidas preventivas
correspondientes y lograr el alcance de las metas y la ejecucion
oportuna de su presupuesto.
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1.3.

1.4.

1.5.

de Costa Rica

Trimestralmente, el Departamento Financiero Contable, en conjunto con
la Oficina de Planificacién Institucional, realizara un analisis integral que
debe incluir:

¢ La ejecucion de las diferentes fuentes de financiamiento.

e El avance de la ejecucion presupuestaria en relacion con las metas
establecidas.

e Los riesgos financieros identificados, su clasificacidon por nivel, el
evento que los origina y el impacto que representan para el logro de
las metas programadas.

Con base en este analisis, se elaborara una proyeccion de cierre
financiero y de cumplimiento de metas, acompafado de un plan de
accion para mitigar las desviaciones al final del periodo presupuestario.
Este plan se retroalimentara con los aportes de las personas
responsables de los diferentes programas y subprogramas.

El resultado sera comunicado a la Rectoria, responsables de programas
y subprogramas, para que se realicen los ajustes finales necesarios.
Asimismo, la Rectoria informara al Consejo Institucional incluyendo:

e Coordinaciones realizadas.
¢ Medidas adoptadas.
e Resultados obtenidos.

La Rectoria procedera a resolver sobre la redistribucién al presupuesto
planteada en forma conjunta por la Vicerrectoria de Administracion y la
Oficina de Planificacion Institucional, a partir de los resultados de la
ejecucion presupuestaria y la evaluacion del Plan Anual Operativo al 30
de junio cuando no se hayan cumplido las medidas adoptadas en
atencion de las politicas 1.2 y 1.3. Esta redistribucion observara lo
establecido en el articulo 7 del Reglamento para la aplicacién de
modificaciones presupuestarias en el ITCR y el articulo 10 del
Reglamento del proceso de planificacion institucional del ITCR. Se
excluye de lo anterior los recursos asignados a la Auditoria Interna que,
en caso de requerirse, se observaran los lineamientos establecidos al
efecto por la Contraloria General de la Republica.

El Departamento Financiero Contable, la Unidad de Analisis Financiero y
Presupuesto y la Oficina de Planificacion Institucional gestionaran las
modificaciones planteadas por la Rectoria y las implicaciones dentro del
PAO vigente y el Presupuesto Institucional, conforme se ordena en el
articulo 7 del Reglamento para la Aplicacién de Modificaciones
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Presupuestarias y en el articulo 10 del Reglamento del proceso de
planificacion institucional del ITCR.

2. Sobre los ingresos

2.1.

2.2

Los ingresos generados por las unidades ejecutoras que sean
clasificados como ingresos restringidos y contemplados en el
presupuesto de la Institucion no podran ser considerados como ingresos
adicionales de estas unidades ni aplicarse a fines diferentes a los
establecidos en el Plan-Presupuesto. Se podran realizar excepciones,
aprobadas por el Consejo Institucional, cuando estos ingresos puedan
financiar funciones sustantivas de una dependencia o cuando por la
relacion entre ingresos y gastos se determine la posibilidad de otras
aplicaciones bajo el principio de fondo unico establecido en el Estatuto
Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Los ingresos no presupuestados deberan incorporarse al presupuesto
institucional mediante un presupuesto extraordinario, garantizando que
su aplicacion esté vinculada con las metas del PAO vigente, Plan Tactico
Institucional vigente y el Plan Estratégico Institucional. Los ingresos
restringidos, administrados por dependencias especificas, deberan ser
utilizados exclusivamente para los fines definidos.

3. Sobre los egresos

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Los recursos presupuestarios asignados a una actividad o unidad
ejecutora vinculados a una meta del PAO vigente constituyen una
autorizacion para su ejecucion, dentro de las posibilidades técnicas,
juridicas y financieras del Instituto. Estos recursos establecen el limite de
accion y podran ser modificados segun los mecanismos establecidos.

La ejecucion de todos los egresos estara sujeta a la disponibilidad de
recursos financieros (liquidez de la Institucién). Correspondera al
Departamento Financiero Contable garantizar el cumplimiento de esta
politica.

Cuando se identifique que no es posible cumplir con una meta
establecida en el PAO por insuficiencia del contenido presupuestario o
por imposibilidad de la ejecucion fisica, la persona responsable del
programa, subprograma o la persona a quien formalmente se le delegue,
deberd solicitar al Consejo Institucional la modificacion del PAO y
presupuesto requerida.

Las plazas presupuestadas para el desarrollo de proyectos de
investigacion o extensidn adscritas a la Direccion de Extension o a la
Direccién de Investigacion, respectivamente, podran ser utilizadas en
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3.5.

3.6.

3.7.

de Costa Rica

proyectos con apoyo de la otra direccion, siempre que el traslado
temporal de las plazas haya sido formalmente avalado por la direccion
correspondiente y el proyecto haya sido aprobado por el Consejo de
Investigacion y Extensién, en procura de estimular y fortalecer la
extension y la investigacion, en un marco de eficacia y eficiencia. La
utilizacion de plazas por traslado entre programas presupuestarios se
realizara previa aplicacién de la modificacion presupuestaria
correspondiente.

El control de la ejecucion de la partida de “Remuneraciones” y las
modificaciones entre sus subpartidas, las modificaciones de la
subpartida de prestaciones legales y la respectiva verificacion de la
disponibilidad presupuestaria seran responsabilidad del Departamento
de Gestion del Talento Humano, de acuerdo con la normativa
presupuestaria y la planificacion establecidas. Correspondera a la
Vicerrectoria de Administracion, dar seguimiento para que se cumpla lo
indicado en esta politica.

El Departamento de Gestion del Talento Humano informara
oportunamente a la Rectoria y responsables de programas y
subprogramas de las acciones realizadas para cumplir con las
obligaciones del periodo.

El Departamento de Gestion del Talento Humano revisara el
presupuesto asignado a todo nuevo nombramiento, modificacion de
plaza asignada o cambio de ocupantes de esta, para identificar
economias o faltantes. En caso de remanentes, este monto se
destinaran prioritariamente a la atencion de los derechos laborales
derivados de la Convencién Colectiva o plazas temporales, justificadas
en su urgencia, que permitan fortalecer la oferta académica,
necesidades particulares de los campus tecnoldgicos locales y centros
académicos o atender actividades a las que no se les ha podido dotar de
recursos, segun las metas definidas en el PAO vigente y los
procedimientos establecidos para la aplicacion de modificaciones
presupuestarias.

En el caso especifico de los remanentes o refuerzos de las actividades
de la Auditoria Interna se debera observar lo establecido en los
lineamientos correspondientes.

De la asignacion y ejecucion presupuestaria de todos esos remanentes
sera informado el Consejo Institucional.

El Departamento de Gestion del Talento Humano hara un analisis
trimestral de ejecucion de las plazas e informara sobre los diferentes
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

niveles de ejecucion a las personas responsables de cada programa,
subprograma y a la Rectoria.

La Rectoria solicitara un plan de accién a las diferentes unidades
ejecutoras para cada plaza subutilizada, quien le dara el respectivo
seguimiento al plan establecido.

La Rectoria mantendra disponible para su consulta los informes
elaborados por el Departamento de Gestion del Talento Humano y los
planes de accion de las unidades ejecutoras.

Las publicaciones pagadas de caracter administrativo, no publicitarias,
en cualquier medio de comunicacion externa deberan coordinarse con la
Oficina de Comunicacion y Mercadeo, segun disponibilidad
presupuestaria. Las publicaciones de caracter publicitario en cualquier
medio de comunicacion deberan de coordinarse con dicha Oficina para
fines de asesoria y revision de esta, pero no para gestionar contenido
presupuestario a menos que la dependencia le traslade los fondos
mediante modificacion presupuestaria a las cuentas que para tal fin
designe la Oficina de Comunicacioén y Mercadeo.

Las publicaciones en el diario oficial La Gaceta deberan tramitarse a
través del Departamento de Aprovisionamiento y coordinarse con la
Oficina de Comunicacion y Mercadeo para la revision respectiva.

La compra de servicios de impresion, edicion, produccion grafica y afines
debe ser coordinada previamente por la dependencia solicitante con la
Unidad de Publicaciones, con el fin de determinar las posibilidades
internas para su elaboracion y aspectos técnicos de los servicios
requeridos. Se exceptua de lo anterior a la Editorial Tecnoldgica.

La dependencia solicitante consultara a la Unidad de Publicaciones
sobre el servicio requerido, en caso de no poder realizarlo, la Unidad de
Publicaciones hara las gestiones correspondientes para la atencién del
servicio mediante solicitud de compra ante el Departamento de
Aprovisionamiento.

El Departamento de Aprovisionamiento, debera informar a las personas
responsables de programas y subprogramas sobre el estado de las
solicitudes de compras de bienes y servicios indicando las acciones por
realizar para atender adecuadamente el cronograma establecido.

El Departamento de Aprovisionamiento sera el responsable administrar
los fondos para cubrir los costos derivados de los procesos de
desalmacenaje de los bienes adquiridos bajo la modalidad de
importacion. La Vicerrectoria de Administracion, la Vicerrectoria de
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

de Costa Rica

Investigacion y Extension (VIE), y la Vicerrectoria de Docencia segun
corresponda, garantizaran los recursos presupuestarios para estos fines.

El giro de transferencias a sujetos privados debera atender a los
convenios suscritos, lo dispuesto en la normativa aplicable y a los
elementos de control establecidos por la Administracion.

La asignacion de la carga académica de las personas profesoras se
ajustara al “Manual de normas y procedimientos para el calculo de la
carga del profesor en el ITCR” y a las directrices emitidas por la
Vicerrectoria de Docencia. Dichas directrices velaran porque toda
persona nombrada a tiempo completo imparta al menos un curso por
semestre en su carga académica ordinaria, desarrolle un proyecto de
investigacion o de extension inscrito ante la VIE, salvo las excepciones
establecidas en la normativa o las definidas mediante resolucién
fundamentada de la Vicerrectoria de Docencia o Rectoria.

Las personas lectoras de los trabajos finales de graduacion en los
programas de grado y de posgrado financiados con el FEES, no
recibiran remuneracion adicional por esta actividad.

La renovacion del equipo de computo estara sujeta a la disponibilidad
presupuestaria y a lo establecido en el Plan Tactico Institucional vigente.

La ejecucion del presupuesto para tecnologias digitales obedecera a las
prioridades institucionales en automatizacidén de procesos, objetivos de
gestion del Marco de Gobierno y Gestion de Tecnologias de informacion
y en tanto las inversiones cuenten con la siguiente informacion:
objetivos, justificacidn, alineacion con el Plan Estratégico Institucional
(PEI) y el Plan Tactico Institucional (PTI) vigentes, recursos requeridos,
tiempos de ejecucion, riesgos asociados, cronograma propuesto,
responsables, beneficios esperados e indicadores de cumplimiento.

La asignacion de becas y contratacidén de actividades de capacitacion
para las personas funcionarias, se orientara por los compromisos
institucionales con las personas becarias y lo establecido en el Plan
Tactico Institucional vigente en lo que refiere a Capacitaciéon y
Desarrollo.

Toda obra que implique modificacion del espacio urbano debera estar
acorde al Plan T4ctico Institucional vigente en lo referente a
Edificaciones, Instalaciones e Infraestructura, planes maestros de
campus tecnolégicos y centros académicos y a la normativa vigente.
Corresponde a la Oficina de Ingenieria velar por este cumplimiento,
previo al inicio del proceso de contratacién o ejecucion de la
modificacidn del espacio externo o interno.
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3.19.

3.20.

3.21.

de Costa Rica

Las personas responsables de programas y subprogramas realizaran la
priorizacion y programacion de la adquisicion los bienes, servicios y
obras necesarias para el cumplimiento de las metas establecidas para el
periodo presupuestario y siguientes, conforme el Plan Anual Operativo,
los Plan Tactico Institucional y el Plan Estratégico Institucional. Esta
programacion se realizara en coordinacién con el Departamento de
Aprovisionamiento y la Unidad de Analisis Financiero y Presupuesto.

En caso de incorporacién de recursos mediante presupuestos
extraordinarios, se establecera un cronograma exclusivo para su
adecuada ejecucion.

Las personas encargadas de los programas y subprogramas
presupuestarios gestionaran con al menos nueve meses de anticipacion,
previo a la conclusion de un contrato, el inicio de los procesos de
renovacion de contratos que se requieran, de modo que se cuente con
los recursos que permitan la ejecucion y renovaciéon de los procesos de
contratacién en forma planificada y oportuna. Todo de acuerdo con los
plazos minimos requeridos que conlleva cada procedimiento segun la
normativa vigente.

Se establecen las siguientes acciones administrativas para contencion
del gasto y el uso de los recursos de manera efectiva:

3.21.1. Las dependencias o subdependencias que utilizan tiempo
extraordinario en forma habitual deberan establecer criterios que
permitan una asignacion equitativa entre las personas
funcionarias de la dependencia o subdependencia segun los
requerimientos, las posibilidades y el tipo de servicio brindado.

El empleo de la figura del tiempo extraordinario y su respectiva
compensacion debera contar con aprobacion previa por la
persona responsable del programa presupuestario o de la
dependencia cuando esta cuente con los recursos
presupuestarios para su asignacion, segun corresponda.

Las personas funcionarias a cargo de la direccién o coordinacion
de la dependencia, seran responsables de verificar los
resultados y evidencias del trabajo realizado en tiempo
extraordinario para su pago.

3.21.2. Minimizar el uso de tinta, carton y papel, promoviendo el uso de
documentos en formato electrénico y utilizando firma o medios
digitales.
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3.21.3.

3.21.4.

3.21.5.

3.21.6.

de Costa Rica

La compra de material promocional esta restringida para el uso
en eventos y reconocimientos que se deriven de una meta o
actividad contemplada en el PAO vigente. Para el uso de
materiales promocionales en otro tipo de actividades, se debera
contar con el aval de la Oficina de Comunicacion y Mercadeo.

El uso de la subpartida “Alimentos y Bebidas” de las unidades
ejecutoras se empleara unicamente para:

e La atencidn de las personas usuarias de los servicios que la
Institucion brinda en situaciones especiales como son: la
atencion de las visitas externas al Consejo Institucional, la
Rectoria, vicerrectorias, direcciones de campus tecnologicos
locales, direcciones de centros académicos, la FEITEC o la
Auditoria Interna y la realizacion de las audiencias de los
tribunales internos.

e Las actividades de vinculacion externa institucional aprobadas
por el Consejo Institucional, la Rectoria, vicerrectorias,
direcciones de campus tecnoldgicos locales y de centros
académicos de la dependencia que las promueva.

Los productos alimenticios utilizados en docencia, en
investigacion y extension, incluyendo utiles en los laboratorios,
segun el criterio de las personas responsables del programa o
subprograma correspondiente, se consideraran en la subpartida
“Utiles y materiales médico, hospitalario y de investigacion”.

El Departamento de Aprovisionamiento y la dependencia
solicitante, segun corresponda, controlaran que la compra de
tiquetes aéreos cumpla con los siguientes criterios:

3.21.6.1. La adquisicion de tiquetes aéreos debera realizarse
considerando la tarifa mas econémica disponible,
siempre que esta asegure condiciones razonables de
viaje y una ruta eficiente que permita el cumplimiento
de las funciones asignadas.

El criterio de economia debera equilibrarse con factores
como la duracion del viaje, las escalas, los horarios y la
seguridad de las personas viajeras. En caso de optar
por una tarifa diferente a la mas baja, la dependencia
debera justificar por escrito las razones técnicas o
logisticas que lo fundamenten ante la instancia
responsable de autorizar el gasto. Dicha instancia
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3.21.6.2.

3.21.6.3.

3.21.6.4.

3.21.6.5.

3.21.6.6.

3.21.6.7.

debera avalar ante el Departamento de
Aprovisionamiento la justificacion presentada.

El itinerario que permita minimizar la huella de carbono.

Podra considerarse la contratacion de aerolineas
catalogadas como “Low cost” cuando las condiciones
del viaje tales como duracion, destino o disponibilidad
de vuelos asi lo permitan y no se comprometa la
seguridad ni las condiciones laborales minimas de las
personas viajeras.

La exclusion de este tipo de aerolineas para vuelos
cortos y directos, con un maximo de tres horas de
duracion, debera estar debidamente fundamentada en
informes técnicos de seguridad o disposiciones
institucionales vigentes. En todo caso, debera
procurarse el equilibrio entre economia, eficiencia y
bienestar de la persona viajera.

Velar por las condiciones que requieran las personas
que presentan algun tipo de discapacidad, lo cual
debera ser informado por la dependencia solicitante en
la solicitud respectiva.

Con el fin de minimizar los costos de adquisicion del
tiquete aéreo, la dependencia solicitante debera
realizar el tramite de beca y adquisicidon del tiquete
aéreo con suficiente tiempo antes del evento, de
manera que la generacion de la solicitud de compra se
pueda realizar con al menos 15 dias habiles de
anticipacion.

Cuando la estancia sea menor a tres dias o cuando las
condiciones de participacion lo permitan, solo se
facturara la maleta de mano. En viajes cuya estancia
sea superior a los tres dias, se factura la maleta de
mano y la maleta de registro (bodega).

La contratacidon de una pdliza de seguro de viaje sera
obligatoria en todos los casos y debera cubrir los
gastos que se generen en los casos de lesiones,
enfermedad o muerte de la persona funcionaria,
incluyendo en este ultimo caso los gastos derivados por
el traslado del cuerpo hasta Costa Rica salvo en
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aquellos casos que el mismo sea provisto por sus
propios medios o por otra instancia.

3.22.En caso de situaciones excepcionales no detalladas en estas politicas,
las personas responsables de la Secretaria del Consejo Institucional,
Directorio de la AIR, la Auditoria Interna y Tribunal Institucional Electoral,
asi como de los programas presupuestarios, de manera fundamentada
podran resolver conforme a las necesidades institucionales que se
presenten; en el tanto se encuentren sustentadas en lo definido en el
Plan Anual Operativo vigente, Plan Tactico Institucional vigente, Plan
Maestro y el Plan Estratégico Institucional 2022-2026, salvo en aquellos
casos donde la politica especifica defina otra persona o instancia
responsable. Estas excepciones deberan ser informadas al Consejo
Institucional.

b. Derogar las Politicas Especificas para la Ejecucién del Plan Anual Operativo
2025 y su presupuesto, aprobadas en la Sesion Ordinaria N.° 3392, Articulo
11, del 11 de diciembre de 2024, a partir de la entrada en vigor de las politicas
indicadas en el inciso anterior.

c. Instar al Departamento de Aprovisionamiento a elaborar procedimientos
relacionados con su gestion: recepcion de mercaderias para la Institucion,
tramite de facturas por servicios y recepcion de facturas.

d. Indicar que contra este acuerdo podra interponerse recurso de revocatoria
ante este Consejo, o de apelacion ante la Asamblea Institucional
Representativa, dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia
habil siguiente a su notificacién o publicacién. La persona interesada podra
presentar uno o ambos recursos, sin que ello implique ampliacién o
interrupcién del plazo establecido.

ACUERDO FIRME

MAG/kmm

Copia: Lic. José Mauricio Pérez Rosales, M.Sc., auditor interno, Auditoria Interna
MGA. Ricardo Coy Herrera, vicerrector, Vicerrectoria de Docencia
MAE. Silvia Elena Watson Araya, vicerrectora, Vicerrectoria de Administracion
PhD. José Luis Ledn Salazar, vicerrector, Vicerrectoria de Investigacion y Extension
MPsc. Camila Delgado Agiiero, vicerrectora, Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos
Dr. Oscar Lépez Villegas, director, Campus Tecnolégico Local San Carlos
Master Ronald Bonilla Rodriguez, director, Campus Tecnolégico Local San José
Ing. Luis Diego Noguera Mena, director, Centro Académico Limén
Ing. Rogelio Gonzalez Quirés, MAP., director, Centro Académico Alajuela
MAE. Roy D’Avanzo Navarro, director, Departamento Financiero Contable
MBA. Evelyn Hernandez Solis, directora, Oficina de Planificacion Institucional
Lcda. Yessica Mata Alvarado, directora, Oficina de Asesoria Legal (publicacién en Gaceta)
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