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Propoésito

Informar acerca de como se realizan las principales actividades que se desarrollan
en el Area de Planificacion. Es una guia de trabajo que permite orientar a nuestros
colaboradores sobre los procedimientos establecidos para realizar su trabajo, asi

como a los usuarios de nuestros servicios.

Alcance

El presente manual detalla los procedimientos que se ejecutan en el Area de
Planificacibn enmarcados en la planificacion de mediano y de corto plazo; asi
como los referidos a otros &mbitos de competencia que debe asumir esta instancia
como estudios especificos o dictamenes de normativa. Las actividades
relacionadas con la formulacion, el seguimiento y la evaluacion de los diversos
planes y otras actividades que van desde recopilacion de informacion hasta
presentacion de informes especificos para coadyuvar en la toma de decisiones

institucionales.

Marco juridico

Externo

e Constitucién Politica de Costa Rica: data del 7 de noviembre de 1949. Fija

los limites y define las relaciones entre los poderes del Estado, de estos
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con sus ciudadanos estableciendo asi las bases para su gobierno y para la

organizacion de las instituciones en que tales poderes se asientan.

e Ley de Control Interno de Costa Rica N° 8292: aprobada el 31 de julio de
2002, en La Gaceta N° 169, de 4 de setiembre de 2002. Esta Ley establece
los criterios minimos que deberan observar la Contraloria General de la
Republica y los entes u Organos sujetos a su fiscalizacion, en el
establecimiento, funcionamiento, mantenimiento, perfeccionamiento vy

evaluacion de sus sistemas de control interno.

e Ley de Planificacion No. 5525: aprobada el 26 de abril de 1974. Busca
promover el desarrollo del pais desde las perspectivas nacional, regional y
local, intensificando la produccion, mejorando la distribucion del ingreso y
propiciando la eficiencia y eficacia de los servicios publicos y una mayor
participacion ciudadana en la soluciéon de los problemas econdmicos y

sociales.

e Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos No. 8131:
aprobada el 18 de setiembre del 2001. Regula el régimen econdémico-
financiero de los 6rganos y entes administradores o custodios de los fondos

publicos.

e Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica No. 7428:se aprob6
el 26 de agosto de 1994 La Gaceta 210 de 4 de noviembre de 1994. La
Contraloria General de la Republica es un O&rgano constitucional
fundamental del Estado, auxiliar de la Asamblea Legislativa en el control
superior de la Hacienda Publica y rector del sistema de fiscalizacion que

contempla esta Ley.
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e Normas de Control Interno para el Sector Publico emitidas por la Contraloria
General de la Republica N-2-2009-CO-DFOE: aprobado el 26 de enero del
2009 y publicado en la Gaceta N°26 del 6 de febrero del 2009. Son de
acatamiento obligatorio para la Contraloria General de la Republica y las
instituciones y Organos publicos sujetos a su fiscalizacion, y que
prevalecerdn sobre cualquier normativa que otras instituciones emitan en el
ejercicio de competencias de control o fiscalizacion legalmente atribuidas.
Asimismo, que su inobservancia generara las responsabilidades que

correspondan de conformidad con el marco juridico que resulte aplicable.

e Directrices Generales para el Establecimiento y Funcionamiento del Sistema de
Riesgo Institucional D-3-2005-CO-DFOE, R_CO_64_2005, publicadas en La
Gaceta No. 134 del 12 de julio, 2005: Toda institucion publica debera
establecer y mantener en funcionamiento un Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) por areas, sectores, actividades
o tareas, de acuerdo, como minimo, con lo establecido en estas directrices
generales que seran de acatamiento obligatorio. Se exceptia de su
aplicacion a las instituciones de menor tamafio, entendidas como aquellas
gue dispongan de un total de recursos que ascienda a un monto igual o
inferior a seiscientas mil unidades de desarrollo y que cuenten con menos
de treinta funcionarios, incluyendo al jerarca, los titulares subordinados, y
todo su personal, quienes deberan observar lo que al efecto establecen las

“Normas de control interno para el sector publico”.

e Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE- 27 de
febrero del 2012: Las presentes normas regulan los elementos basicos del
subsistema de presupuesto institucional y del proceso presupuestario de las
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instituciones que se encuentran bajo su ambito de aplicacion y tienen el
proposito de fortalecer la fiscalizacion integral de la Hacienda Publica por
parte del Organo Contralor y brindar una mayor seguridad juridica en el
manejo del presupuesto publico favoreciendo su consolidacion como

herramienta esencial de gestion.

Interno

e Estatuto Organico de la UNA: aprobado el 31 de octubre de 2014 y
publicado en la Gaceta extraordinaria N.° 8-2015 al 20 de abril de 2015: .

e Politicas Institucionales del Sistema de Mejoramiento Continuo de la

Gestion Universitaria.

e Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion

Universitaria.
e Reglamento del Sistema de Planificacion de la UNA.
¢ Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias.
e Reglamento de la Asamblea de Representantes.
e Reglamento de Rendicién de Cuentas e Informes de Fin de Gestidn.

e Directrices Institucionales para la Formulacion, Aprobacion, Ejecucion,

Seguimiento y Evaluacion del POAL.
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Enfoque estrategico

Mision

Es la instancia técnica que asesora, coordina y orienta el Sistema de Planificacion
para contribuir al desarrollo armonioso de la Universidad Necesaria mediante una

gestidn participativa y pertinente.

Visién

Ser promotora de la innovacién, el mejoramiento permanente y la articulacion del
Sistema de Planificacién Universitaria mediante una gestion multidisciplinaria que

desarrolla modelos flexibles con enfoque prospectivo.

Objetivos del Area de Planificacion

1. Consolidar el proceso de planificacion en el ambito de su competencia, para

gue asesore, proyecte, integre y evalle el quehacer institucional.

2. Coadyuvar a la generacion de modelos organizativos institucionales, con el
propésito de dinamizar y sustentar la estructura universitaria, para la toma de

decisiones de las autoridades universitarias.
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3. Fortalecer y proponer mejoras a la planificacion institucional de corto, mediano y

de largo plazo.

4. Fortalecer el quehacer universitario, mediante la evaluacion y el mejoramiento
de la gestidn, con el proposito de lograr la excelencia universitaria y coadyuvar en

la consecucién de los objetivos institucionales.

5. Facilitar los procesos de toma de decisiones, mediante la generacion y analisis
de informacion oportuna y pertinente, asi como el desarrollo de estudios

especificos.

6. Asesorar y apoyar a los 6rganos de conduccion superior, a la Rectoria y
Rectoria Adjunta y a las restantes autoridades universitarias en el proceso de

planificacién y en su gestion.
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Documentos de referencia

e Reglamento del Sistema de Planificacion.

e Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias.

e Reglamento de la Asamblea de Representantes.

¢ Reglamento de Rendicion de Cuentas e Informes de Fin de Gestion.

e Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion

Universitaria.

e Directrices Institucionales para la Formulacion, Aprobacién, Ejecucion,

Seguimiento y Evaluacion del POAL.

e Metodologia del Sistema Especifico de Valoracién de Riesgo Institucional de
la UNA (Sevri-UNA).

e Metodologia de la Autoevaluacién del Sistema de Mejoramiento Continuo de la
Gestion UNA (ASMCG-UNA).

e Guia para la Formulacién del Plan de Mediano Plazo y de Planes Estratégicos.
e Metodologia para el seguimiento al Plan de Mediano Plazo Institucional.

e Procedimiento para la formulacion, la Aprobacion, la Ejecucion, el Seguimiento

y la Evaluacién del POAIL.
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Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Cindy Fonseca Ramirez Dahiana Vargas Jiménez Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Analista en | Profesional Especialista en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

Institucional (PMPI)

Descripcién del procedimiento: Formulaciéon Planificacién de Mediano Plazo

Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

1. Diagnostico
institucional.

1.1. Realizar un analisis prospectivo y del
entorno econdmico, social y politico de la

educacion  superior, en los ambitos
internacional y nacional, que permita
identificar las tendencias en el sector
universitario.

1.2. Realizar un andlisis de la situacion

interna de la Universidad Nacional, a partir
de las evaluaciones del PMPI, los planes
operativos anuales institucionales y el plan
de gestidn propuesto por quien ocupa la
Rectoria.

1.3 Elaborar el aobre el

apartado

Seccion de Gestion
Estratégica (SGE)

SGE

SGE

SGE
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diagnéstico del PMPI

1.4 Presentar una propuesta de diagnoéstico
institucional.

SGE y la Direccién

Rectoria
1.5 Analizar con las autoridades superiores
la propuesta de diagndstico institucional. Rectoria
1.6 Validar el diagndstico institucional.
2. Formulacion del 2.1 Definir el equipo de trabajo | Rectoria
PMPI interdisciplinario que coordina la

formulacién del PMPI

2.2 Proponer la metodologia institucional
por utlizar en la formulacion vy el
seguimiento-evaluacién del PMPI y los
planes estratégicos.

2.3 Analizar la metodologia institucional.

2.4 Aprobar la metodologia institucional por
utilizar en la formulacién y el seguimiento-
evaluacion del PMPI y los planes
estratégicos.

2.5 Definir un cronograma de actividades
que oriente la etapa de formulacion del
PMPI.

2.6 Elaborar una propuesta de lineamientos
0 ejes estratégicos con base en el analisis
del diagndstico.

2.7 Aprobar los lineamientos o0 ejes

SGE y la Direccién

Rectoria

Rectoria

SGE vy la Direccién

Rectoria

Rectoria

SGE
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estratégicos institucionales.

2.8. Generar un informe con los aportes de
los niveles intermedios para la elaboracion
del PMPI.

2.9 Elaborar una propuesta de PMPI que
integre el diagndstico institucional, los
lineamientos estratégicos y los planes de
accion (es el que incluye objetivos, metas,
actividades, indicadores, responsables vy
plazos).

2.10 Presentar a la Rectoria la propuesta de
PMPI para su andlisis y validacion.

2.11 Presentar ante la Asamblea de
Representantes la propuesta de PMPI para
su aprobacion.

2.12 Analizar y aprobar la propuesta de
PMPI

2.13 Incorporar las observaciones 'y
modificaciones que se realicen al
documento PMPI.

2.14 Digitar el PMPI en el Sistema de
Planificacién y Presupuesto Institucional.

2.15 Publicar el PMPI en la Gaceta
Universitaria.

SGE

SGE vy la Direccion

Rectoria

Asamblea de
Representes

SGE

SGE

Asamblea de
Representantes
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Dahiana Vargas Jiménez Dahiana Vargas Jiménez Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional  Especialista en | Profesional Especialista en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en
i i Planeamiento
Irene Alvarez Rojas Irene Alvarez Rojas
Profesional Ejecutivo en | Profesional Ejecutivo en

Planeamiento

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

(PMPI)

Descripcion del procedimiento: Seguimiento al Plan de Mediano Plazo Institucional

Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

1. Definicion de la
forma de trabajo para

1.1Elaborar la metodologia de integracion
de los resultados de seguimiento de los

Seccion de Analisis
e Informacion (SAl)

el seguimiento del niveles intermedios. Seccion de Gestion
PMPI. Estratégica (SGE)
Direccion
2. Informe de 3.1 Integrar los resultados de los grados de | SGE
seguimiento del PMPI. avance de los planes estratégicos. segun
instancia encargada de seguimiento.
o _ o Rectoria y
3.2 Recibir los informes de rendicion de | yicerrectorias
cuentas de la Rectoria y las
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vicerrectorias.

3.3 Analizar la informacion remitida por las
instancias para la construccion del
documento final de Rendicion de cuentas
del PMPI (primer borrador).

3.4 Remitir informe a la Rectoria para su
analisis y observaciones

3.5 Valorar e incorporar las observaciones
pertinentes en el informe y presentar la
version final a la Rectoria

SAl

SAl y la Direccién

SAl y la Direccién
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Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Cindy Fonseca Ramirez Dahiana Vargas Jiménez Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Analista en | Profesional Especialista en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

(PE)

Descripcidon del procedimiento: Formulacidon y seguimiento de los planes estratégicos

Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

1. Metodologia para la
formulacién de los PE
de rectoria,
vicerrectoria, facultad,
centro, sede, seccion
regional.

1.1 Presentar ante los consejos de
rectoria, vicerrectoria, facultad, centro,
sede y seccion regional la metodologia de
abordaje del Plan de Mediano Plazo
Institucional (PMPI), la cual sera el marco
orientador para dar inicio al proceso de
formulacién estratégica en estas
instancias.

1.2 Analizar la metodologia de PMPI para
determinar la organizacion interna de
trabajo.

1.3 Establecer la forma interna de trabajo,
en apego a la metodologia institucional,
para la formulacion del plan estratégico
(PE) de la instancia.

Seccion de Gestion
Estratégica (SGE) y
Direccion

Rectoria;
vicerrectoria,;
consejos de facultad,
centro, sede vy
seccion regional

Rectoria;
vicerrectoria,
consejos de facultad,
centro, sede y
seccion regional.
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2. Formulacion del PE

2.1 Elaborar el pensamiento estratégico
(incluye misién, vision, fines, principios y
valores)

2.2 Realizar un diagnostico a partir de la
situacion interna (evaluaciones del PE en
ejecucion, los “planes operativos anuales
integrados, de facultad, centro, sede,
seccion regional, Rectoria, vicerrectorias
entre otros), observando el entorno.

2.3 Elaborar los lineamientos o ejes
estratégicos con base en el analisis del
diagndstico. Para el caso de las unidades
académicas, corresponde la revision y

Rectoria;vicerrectoria;
consejos de facultad,
centro, sede y
seccion regional

Rectoria;
vicerrectoria,;
consejos de facultad,
centro, sede y
seccion regional

Rectoria;
vicerrectoria,
consejos de facultad,
centro, sede y
seccion regional;
consejos de unidad

actualizacion de las areas estratégicas de | Rectoria; _
conocimiento. VlcerreCtOI’Ia, COI‘]SE‘]O
de facultad, centro,
sede y seccién
regional.
2.4 Definir el plan de accion.
3. Aprobacion del PE. | 3.1 Presentar el PE a la instancia que | Rectoria;
corresponda para su aprobacion. vicerrectoria; consejo
de facultad, centro,
sede y seccion
regional

3.2 Revisar el documento de PE de la
instancia.

Consejo de Rectoria;
asamblea de facultad,
centro, sede y
seccion regional
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3.3 Aprobar el PE de la instancia.

3.4 Incorporar las observaciones y /o
modificaciones al PE.

3.5 Digitar el PE en el Sistema de
Planificacién Presupuesto Institucional.

3.6 Remitir el PE en formatos impreso y
digital a la instancia que corresponda.

Consejo de Rectoria;
asamblea de facultad,
centro, sede y
seccion regional

Rectoria;
vicerrectoria;
de facultad,
sede y
regional

consejo
centro,
seccion

Rectoria;
vicerrectoria;
de facultad,
sede y
regional

consejo
centro,
seccion

Consejo de Rectoria;
Asamblea de
facultad, centro, sede
y seccién regional

4. Seguimiento al
Plan Estratégico (PE).

4.1 Presentar la metodologia e
instrumentos de seguimiento de los planes
estratégicos.

4.2 Completar el instrumento de
seguimiento del PE segun el afio que
corresponda evaluar.

4.3 Aprobar mediante acuerdo del consejo
correspondiente (facultad, centro, sede
y seccion regional) el instrumento de
seguimiento del PE completado.

SGE y la Direccién

Rectoria,
vicerrectoria, facultad,
centro, sede y

seccion regional

Consejo de unidad,

facultad, centro,
sede, seccion
regional, y Consejo
de Rectoria
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4.4 Remitir los acuerdos de aprobacion del
PE en fisico.

4.5 Ajustar elementos en el PE que surjan
del contexto tanto interno como externo de
la instancia (se sigue las actividades del
punto 2.2).

Rectoria;
vicerrectoria;
de facultad,
sede y
regional

Rectoria;
vicerrectoria;
de facultad,
sede y
regional

consejo
centro,
seccion

consejo
centro,
seccién
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Yendry Hernandez Solis Dahiana Vargas Jiménez

Nombre y cargo Juan Miguel Herrera Delgado

Profesional Ejecutivo en
Planeamiento

Profesional Especialista en
Planeamiento

Director Asesor en
Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

Descripcion del procedimiento: Formulacion Plan de Fortalecimiento y Estabilidad del
Sector Académico (PFESA)

Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

1.1 Analizar los resultados obtenidos a partir
de la estrategia de
fortalecimiento y estabilidad del sector

1.2 Elaborar una propuesta de estrategia y

1. Definicion de la

estrategia, los | de la ejecucion
criterios e

instrumentos académico.
metodolbgicos, para

la formulacion del

instrumento de

planificacion sobre el
relevo académico.

criterios para la formulacion, el seguimiento y
la evaluacion del nuevo instrumento de
planificacion de fortalecimiento y estabilidad
del sector académico.

1.3 Aprobar la estrategia y los criterios
propuestos.

1.4 Comunicar la estrategia y los criterios a la
comunidad universitaria.

Seccion de Gestion
Estratégica (SGE) y
la Direccion

Rectoria Adjunta
SGE
Direccién Apeuna

Rectoria Adjunta

Rectoria Adjunta
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2. Andlisis de
situacion.

2.1 Asesorar a las unidades académicas,
sedes, Centro de Estudios Generales (CEG)
y seccion regional, sobre la estrategia y los
criterios comunicados por la Rectoria
Adjunta.

2.2 Entregar los insumos necesarios para el
inicio de la formulacion del nuevo instrumento
de planificacion para el fortalecimiento y
estabilidad del sector académico: resultados
de la evaluacion del plan que termina, estado
de situacion del presupuesto laboral, areas
estratégicas  vigentes,  proyeccion  de
jubilaciones, entre otros.

2.3 Analizar el entorno institucional y las
tendencias nacionales e internacionales que
garanticen la pertinencia de la estrategia, al
incorporar elementos de influencia de
realidad nacional e internacional.

2.4 Analizar los insumos entregados por
Apeuna para definir prioridades.

2.5 Elaborar un estado de situacion de la
instancia académica, considerando los
resguardos de becas del instrumento en

SGE

SGE

Unidad académica,
sede, Centro de
Estudios Generales,
seccion regional

Unidad académica,
sede, Centro de
Estudios Generales,
seccion regional

Unidad académica,
sede, Centro de
Estudios Generales,
seccion regional

ejecucion, los concursos pendientes de
ejecutar y la programacion de recursos
disponibles.
3. Formulacién del | 3.1 Clasificar las areas estratégicas de | Consejo de unidad
PFESA. conocimiento que se incluirhdn en el | académica, sede o
instrumento de planificacion, en | seccion regional
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consolidadas, por consolidar o emergentes;
las cuales deben ser coherentes con el
respectivo plan estratégico.

3.2 Realizar una propuesta de programacion
de las modalidades (concursos por oposicion,
aumentos de jornada y becas) en el
instrumento de planificacion para el
fortalecimiento y estabilidad del sector
académico.

3.3 Elaborar los perfiles académicos, segun
tabla de priorizacion, requeridos para
fortalecer las areas estratégicas de
conocimiento; identificadas como
consolidadas, por consolidar y emergentes.

3.4 Analizar la propuesta de programacion de
las modalidades para su aprobacion o
modificaciones.

3.5 Aprobar en primera instancia la propuesta
del instrumento de planificacion para el
fortalecimiento y estabilidad del sector
académico.

Consejo de unidad
académica, sede o
seccion regional

Consejo de unidad
académica, sede o
seccion regional

Asamblea de
académicos

En el caso de la
seccion regional, las
sedes regionales y
el CEG, la
aprobacion final la
da la Asamblea de
académicos y lo
envia directamente
a la Seccién de
Gestion Estratégica
para la revision de

los aspectos
técnicos

Asamblea de
académicos
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3.6 Analizar para su aval el instrumento de
planificacion en el tema del fortalecimiento y
estabilidad de la instancia académica.

3.7 Revisar desde el punto de vista técnico la
propuesta de formulacién o modificacion a los
instrumentos de planificacién en el tema del
fortalecimiento y estabilidad de las instancias
académicas de la UNA.

3.8 Aprobar en forma definitiva la
programacion de las modalidades
correspondientes a concursos por oposicion,
aumentos de jornada y los perfiles
académicos.

3.9 Aprobar el plan de becas de las unidades
académicas.

3.10 Aprobar las solicitudes de becas del
personal académico programado en el
instrumento de planificacion del relevo
académico.

3.11 Elaborar contratos mediante los cuales
se establecen las condiciones para el
financiamiento de la beca y la prestacion
futura de servicios a las personas
trabajadoras incorporadas en el PFESA.

Consejo de facultad,
centro, sede o
seccion regional

SGE

Direccion

Rectoria Adjunta

Junta de Becas

Junta de Becas

Junta de Becas
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Elaboro: Reviso: Aproboé:
Nombre y cargo Yendry Hernandez Solis Dahiana Vargas Jiménez Juan Miguel Herrera Delgado
Profesional Ejecutivo en Profesional Especialista en Director Asesor en
Planeamiento Planeamiento Planeamiento
Firma
Fecha febrero 2019 marzo 2019 marzo 2919

Descripcion del procedimiento: Seguimiento al Plan de Fortalecimiento y Estabilidad
del Sector Académico (PFESA)

Secuencia de etapas (a) Actividad (b) Responsable (c)
1. Seguimiento | 1.2Dar seguimiento al PFESA mediante el | Unidad académica
mediante el plan ejercicio del grado de cumplimiento del
operativo anual (POA). POA.
2. Seguimiento a la 2.1 Remitir a Apeuna un reporte trimestral | Decanato,
ejecucion del plan. de los concursos por oposicion e Direccién de la
incrementos de plaza ejecutados por las seccion regional

unidades académicas.

N Junta de Becas
2.2 Remitir mensualmente a Apeuna un

reporte de las becas otorgadas.

Programa
Desarrollo de
Recursos Humanos

2.3 Remitir a Apeuna reporte de proyeccion
de jubilaciones por unidad académica.

2.4 Mantener actualizadas las matrices de

- ) P Seccion de Gestion
seguimiento de cada unidad académica.

Estratégica (SGE)

2.5 Atender consultas de las unidades

A : g SGE
académicas sobre la ejecucion del plan.
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Elaboro:

Reviso:

Aprobé:

Nombre y cargo

Yendry Hernandez Solis

Profesional Ejecutivo en
Planeamiento

Dahiana Vargas Jiménez

Profesional Especialista en
Planeamiento

Juan Miguel Herrera Delgado

Director Asesor en
Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

Descripciéon del procedimiento: Evaluacion del Plan de Fortalecimiento y Estabilidad
del Sector Académico (PFESA)

Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

1. Informe
evaluacion
PFESA.

de | a. Sistematizar el grado de cumplimiento
del Plan de Fortalecimiento y Estabilidad
Laboral del Sector Académico.

del

b. Elaborar

semestral
cumplimiento
presentarlo a la Rectoria Adjunta.

Seccion de Gestion
Estratégica (SGE)

informe de evaluacion | sGg
sobre el grado de | iaccion
de la estrategia vy

Analizar los resultados obtenidos a partir
del Informe de evaluacion del PFESA, y
tomar decisiones que garanticen el logro
de los objetivos de la estrategia.

Rectoria Adjunta
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Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):

Nombre y cargo

Giselle Guevara Sanchez

Profesional
Planeamiento

Analista en

Planeamiento

Willy Calderén Guerrero

Profesional Especialista en

Juan Miguel Herrera

Director Asesor

Planeamiento

en

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

del POAI

Descripcién del procedimiento: Formulacién Plan Operativo Anual (POA) e integracion

Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

2. Verificacion del
contenido de los
POA del afio
anterior.

1. Definicion del | 1.1 Establecer fechas 9| Seccion Gestion Operativa
cronograma de cronograma  POA en el | grq)
formulacion del Calendario Universitario.
Plan Operativo | 1.2 Aprobar 'y publicar el
Anual (POA) Calendario  Universitario  en | Rectoria Adjunta
UNA Gaceta.
2.1 Valorar la formulacion de

cada uno de los planes
operativos en funcion de los
requerimientos  solicitados
en cuanto a forma, incluirlos
en una tabla en formato

Excel segin su estado
(excelente, regular,
deficiente), y plasmar las
observaciones que se

consideren pertinentes.

SGO
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Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

2.2 Comunicar el resultado de la
verificacibn a facultades,
centros, sedes, seccion
regional, vicerrectorias vy
rectoria, a fin de que las
observaciones sean
consideradas en la
formulacién del afo
siguiente.

SGO

Direccién

3. Asesoramiento a
las personas
usuarias en temas
de planificacion
institucional de
corto plazo.

3.1 Actualizar al equipo interno
para que guie a las personas
usuarias en el proceso de
formulacion.

3.2 Ofrecer asesoria a las
unidades que la solicitan.

3.3 Atender solicitudes especificas
de las unidades ejecutoras.

3.4 Orientar mediante sesiones de
trabajo tipo taller, o segun
solicitud.

3.5 Atender consultas via
telefénica o correo electronico.

3.6 Capacitar a nuevas personas
trabajadoras en el proceso de
formulacién y/o en el uso del

SGO
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Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

4. Provisién de
INSUMOS necesarios
para la formulacion
de los POA.

Sistema  de Planificacion
Presupuesto Institucional
(SPPI).

4.1 Revisar los codigos 5 Gesiié

- rograma estion

presupuestarios para depurar Finagnciera Sistema de
los sistemas ”automatlzados Informacion Académica (SIA),
que se utilizan en la| gistema de Gestion
formulacion. Administrativa (Sigesa)

4.2 Gestionar la apertura de
cédigos presupuestarios de SGO
inversion institucional.

4.3 Abrir cédigos presupuestarios. | Programa Gestion

Ginanciera, SIA, Sigesa

4.4 Calcular los recursos de
operacion para las unidades
académicas.

Seccion Analisis e
Informacién (SAI)

4.5 Aprobar la distribucién de los

recursos de operacién a las | Consejo Académico
unidades académicas. (Consaca)
4.6 Aprobar el porcentaje de
incremento del presupuesto de . . ,
P P Rectoria, Vicerrectoria de

operacion para las unidades
administrativas.

Administracion

4.7 Incluir los topes
presupuestarios de operacion
en el sistema de formulacién
presupuestaria

Programa  de Gestion
Financiera - Area de Analisis
y Plan Presupuesto
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Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

4.8 Incluir el presupuesto laboral
para la formulacion de las
unidades ejecutoras.

Gestion
Seccidén de

Programa de
Financiera-
Presupuesto

4.9 Coordinar con las instancias
técnicas para que las unidades
ejecutoras tengan acceso a los
INSUMoOs necesarios para la
formulacion.

SGO

5. Convocatoria a
las unidades
ejecutoras para
formular el POA.

5.1 Emitir circular con las
indicaciones por considerar
en la formulacion de los
planes operativos de las

unidades ejecutoras.

Direcciéon

6. Gestion de
accesos al SPPI

6.1 Habilitar e inhabilitar accesos,
segun corresponda, al Sistema
de Planificacion Presupuesto
Institucional (SPPI).

6.2 Brindar soporte de forma
permanente en el uso del
SPPI.

6.3 Coordinar con las instancias de
apoyo para facilitar el proceso
a las unidades ejecutoras en el
uso de otros sistemas y en los
insumos para usar el SPPI.

SGO
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Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

6.4 Generar itops para atencion de
inconsistencias del SPPI.

7. Recepcion de
planes
operativos
anuales de las
unidades
ejecutoras.

7.1 Recibir y custodiar los planes
operativos de las unidades

ejecutoras, asi como los
planes integrados de
facultad, centro,

vicerrectoria y rectoria.

7.2 Levantar un listado de ingresos
para efectos de control.

7.3 Remitir mediante oficio
documento Plan Operativo
Anual de unidad segun

fecha establecida.

7.4 Determinar, con posterioridad
a la fecha de corte, las
unidades pendientes de
entregar el POA.

7.5 Informar del incumplimiento de
entrega del POA por parte
de las unidades ejecutoras.

SGO

SGO

Unidad ejecutora

SGO

Direccion

7.6 Solicitar a las unidades
ejecutoras pendientes de
entrega de su POA que lo

Rectoria
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Secuencia de etapas (a)

Actividad (b)

Responsable (c)

8. Apertura de
periodos para
ajustar los POA.

remitan.

8.1 Habilitar a las unidades
ejecutoras para que realicen
ajustes, dos veces por afo
durante la ejecucion, a la
formulacién inicial, con base
en los mismos lineamientos
y procedimientos para la
formulacion inicial.

8.2 Recibir, adjuntar y custodiar los
ajustes a la formulacion
inicial.

SGO

Direcciéon
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Nombre y cargo Patricia Sanchez Garita, | Willy Calderén Guerrero, | Juan Miguel Herrera
Profesional Especialista en | Profesional Especialista en | Delgado
Planeamiento Planeamiento
Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

(POAI)

Descripciéon del procedimiento: Integracion del Plan Operativo Anual Institucional

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Establecimiento de
fechas del proceso
POAI por incorporar
en el Calendario
Universitario.

Seccién Gestion

2. Preparacion de una
propuesta del
documento POAI.

las

proceso

vicerrectorias
responsables de dirigir y ejecutar el
POAI,
orientaciones pertinentes sobre
prioridades institucionales y los énfasis
de los programas presupuestarios.

1.1 Presentar propuesta de fechas del | Operativa (SGO)
proceso POAL.
Direccion
1.2 Aprobar y publicar el Calendario . .
Universitario en UNA Gaceta. Rectoria Adjunta
2.1 Aprobar las prioridades y el énfasis con Rectoria
gue se elabora ell POAL.
2.2Definir entre las personas que ejercen Rectoria

como

para emitir

las

las
las
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
2.3Revisar normativas interna y externa SGO
vinculadas con los contenidos del
documento del POAI.
2.4Vincular los objetivos del POAI con el SGO

Plan Nacional de la Educacion Superior
Universitaria Estatal (Planes) y el Plan
de Mediano Plazo Institucional.

2.5Disefiar propuesta de objetivos y metas
por programa presupuestario.

2.6Generar reportes de los distintos
sistemas automatizados que se utilizan
en la formulacién.

2.7 Solicitar informacién a las instancias
responsables  de los procesos
institucionales.

2.8Extraer productos y servicios de los
POA de las unidades ejecutoras, base
para la cuantificacion de las metas por
programa.

2.9Realizar los ajustes correspondientes
en los sistemas utlizados en
formulacion para concluir la distribucion
de los codigos presupuestarios, revisar
el registro de fondos, organizacion,
cuenta 'y programa (FOCP) vy
distribuirlos en las posibles metas.

2.10 Elaborar propuesta preliminar del
documento POAI.
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
3.1 Definir la distribucién de los recursos de Rectoria 'y
inversibn segun las necesidades de Vicerrectoria de
infraestructura, equipo y mobiliario. Administracién
3. Elaboracion de la 3.2Elaborar propuesta de objetivos, metas SGO
propuesta del plan y fichas informativas de los proyectos
i o de inversion publica. Direccion
de inversion P
institucional.
3.3Elaborar propuesta del plan de
inversion e incorporarla al documento
POAIL.
4. Preparacion de la 4.1Completar la Guia Interna de la
Guia Interna de la Contraloria General de la Republica SGO
Contraloria General (CGR).
de la Republica
CGR). . . .
( ) 4.2 Avalar la Guia Interna de la CGR. Direccion
5.1Remitir el proyecto POAI para su Direccion
andlisis en el Consejo de Rectoria.
y 5.2Incluir los cambios al proyecto POAI SGO
5. Elaboracion del solicitados por quien ocupa la Rectoria.
POAI
5.3 Aprobar en primera instancia y remitir al Rectoria
Consejo Universitario el proyecto POAI.
5.4 Discutir y analizar el proyecto POAI. Consejo
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Secuencia de etapas Actividad Responsable
Universitario
5.5Incorporar los cambios al POAI SGO
solicitados por el Consejo Universitario. _ _
Direccion
5.6 Aprobar el POAL. Consejo

Universitario

5.7Divulgar  mediante los medios
electrénicos de que dispone la UNA el
documento POAI.

Direcciéon

5.8Custodiar un ejemplar del documento
POAI en eI/Archivo de valor cientifico-
cultural del Area de Planificacion.

Direccion

6. Inclusion del POAI
en el Sistema de
Informacién sobre
Planes y
Presupuestos
(SIPP).

6.1Incluir y verificar informacion del POAI
en el SIPP de la Contraloria General de
la Republica (CGR).

SGO

6.2Aprobar total o
Presupuesto ordinario.

parcialmente el

Contraloria General
de la Republica

7. Moadificacién del
POAI (debe ser
aprobado por la
persona que ocupa
la Rectoria y el
Consejo
Universitario).

7.1Analizar la aprobacién realizada por la
CGR y proponer las modificaciones
requeridas al POAI.

SG O y Direccion

7.2 Analizar el impacto de las
modificaciones presupuestarias
internas y los presupuestos
extraordinarios. 'y  proponer las
modificaciones concordantes al POAI.

7.3 Analizar el impacto de las
modificaciones de los POA de las
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

unidades ejecutoras y proponer las
POAI, en

modificaciones al
consecuencia, con ello.

CONTROL DE EMISION

Elaborg (a): Reviso (b): Aprobé (c):
Nombre y cargo Fanny Fonseca Keith | Willy Calder6n Guerrero, | Juan Miguel Herrera
Profesional Analista en | Profesional Especialista en | Delgado
Planeamiento Planeamiento
Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

(POA).

Descripcién del procedimiento: Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1. Establecimiento de
fechas por incorporar
en el Calendario
Universitario.

1.1 Proponer fechas de ejecucion de los
procesos de evaluacion y seguimiento
del POA.

Seccion Gestion
Operativa (SGO) y
Direccion

1.2 Aprobar y publicar el Calendario
Universitario en UNA Gaceta.

Rectoria Adjunta

2. Elaboracion de las
Orientaciones

2.1 Revisar el Manual de orientaciones
para el informe de grado de cumplimiento

SG Oy Direccion
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

generales para el
informe sobre el grado
de cumplimiento de

de objetivos y metas del POA, acorde con
la normativa vigente.

objetivos y metas.

2.2 Realizar los ajustes necesarios al
manual.

2.3 Publicar en la pagina web de Apeuna
la version final para su acceso a la
comunidad universitaria.

3. Comunicacion a la

3.1 Divulgar una circular sobre la

comunidad Direccion
universitaria de lo evaluacion del grado de cumplimiento de
referente al proceso de objetivos y metas del POA.
evaluacion del POA.

4.1 Realizar la apertura y el cierre del

mddulo correspondiente a evaluacion en

el SPPI segun calendario universitario.

4.2 Habilitar e inhabilitar el acceso de

personas usuarias al SPPI.
4. Gestion del Sistema 4.3 Atender y resolver consultas de
de Planificacion unidades ejecutoras. SG O

Presupuesto

Institucional (SPPI).

4.4 Capacitar a nuevas personas
trabajadoras en el proceso de evaluacion
0 uso del sistema.

4.4 Generar iTop para atencion de

inconsistencias en el SPPI.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

4.6 Coordinar con instancias de apoyo el

uso de los sistemas e insumos del SPPI.

5.1 Digitar en el SPPI la evaluacion del
POA respectiva.

Unidad ejecutora

5. Ingreso del Informe
sobre el grado de
cumplimiento de
objetivos y metas del
POA en el SPPI.

5.2 Avalar el Informe sobre grado de
cumplimiento de objetivos y metas del
POA.

Consejo de Unidad
académica

Consejo de sede,

seccion regional y

Centro de Estudios
Generales

Superior jerarquico
de unidades
administrativas

5.3 Integrar informe sobre grado de
cumplimiento de objetivos y metas del
POA.

Decano (a) de
facultad, centro,
rector, vicerrector

5.4 Validar informe sobre el grado de
cumplimiento de objetivos y metas del
POA.

Consejo de facultad
0 centro

6. Presentacion del
Informe sobre grado
de cumplimiento de

6.1 Elaborar documento de remision.

Unidad ejecutora e

objetivos y metas del
POA ante el Area de
Planificacion.

6.2 Adjuntar el Informe sobre grado de
cumplimiento de objetivos y metas del
POA, con sello y firma de la persona
responsable.

instancia
integradora.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

6.3 Adjuntar informacion relevante
establecida mediante circular (acuerdos
de aceptacion de consejo académico de
unidad, facultad, centro y sede, rectoria 'y
vicerrectoria (segun corresponde).

6.4 Remitir mediante oficio el Informe
sobre grado de cumplimiento de objetivos
y metas del POA, segun fecha
establecida.

6.5 Determinar, con posterioridad a la
fecha de corte, las unidades pendientes
de entrega del informe.

6.6 Informar sobre el incumplimiento de
entrega, dentro del periodo establecido,
del Informe sobre grado de cumplimiento
de objetivos y metas al Area de
Planificacién por parte de las unidades
ejecutoras.

6.7 Custodiar un ejemplar de los informes
sobre grado de cumplimiento de objetivos
y metas de todas las unidades ejecutoras
y del institucional.

Direcciéon

6.8 Solicitar a las unidades ejecutoras
pendientes de entrega del Informe sobre
grado de cumplimiento de objetivos y
metas, su remision, con caracter de
urgencia.

Rectoria
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CONTROL DE EMISION
Elaboroé (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre vy | Laura Benavides Picado Willy Calder6n Guerrero | Juan Miguel Herrera
cargo Profesional Especialista en | Delgado
Profesional Analista en Planeamiento Planeamiento
Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

Institucional (POAI)

Descripciéon del procedimiento: Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.1Extraer el logro de los productos y servicios

1. Elaboracién de la

propuesta de
Informe sobre
grado de
cumplimiento  de

objetivos y metas
del POAIL.

formulados en el POAI del afio en curso, a
partir de los informes sobre grado de
cumplimiento de los objetivos y metas de
los planes operativos de las unidades
ejecutoras, segun programa
presupuestario: académico, vida
universitaria 0 administrativo.

1.2Consultar y solicitar informacion adicional y

consultas a las instancias responsables de
procesos institucionales, para el analisis y
elaboracién del documento de evaluacion
respectivo.

Seccion de
Gestion Operativa
(SGO)
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1.3Imprimir el reporte del SPPI que permite
identificar el codigo asociado a cada meta,
para fortalecer los insumos generados en
las actividades previas.

1.4Generar el reporte de montos
presupuestarios asociados con cada meta,
para determinar el presupuesto asignado y
el grado de ejecucion de metas y objetivos
del POAI.

1.5Contrastar la informacion de la liquidacion
presupuestaria emitida por el Programa de
Gestién Financiera (PGF) con el reporte de
la actividad previa, para verificar la
vinculacion del presupuesto institucional
con las metas institucionales.

2. Aval del Informe
sobre grado de
cumplimiento de
objetivos y metas
del POAIL.

2.1 Presentar la propuesta de informe ante la

Rectoria y Rectoria Adjunta para su Direccion
debido aval.
2.2 Aprobar y realizar observaciones al Rectoria

informe, previo analisis con el Consejo de
Rectoria, y elevar al Consejo Universitario.

2.3 Analizar y pronunciarse sobre la
informacion contenida en el Informe sobre
grado de cumplimiento de objetivos y
metas del Plan Operativo Anual
Institucional remitido por la Rectoria.

Consejo
Universitario
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3. Inclusién de la 3.1 Digitar informacion sobre el grado de

informacion sobre cumplimiento de objetivos y metas en el

el gralc_lo_de I Sistema de informacién sobre planes vy SGO

(élijsr?epnl]rglggtoa presupuestos (SIPP), disefiado por la

informacién sobre Contraloria General de la Republica.

planes y 3.2 Verificar que la informacion ingresada en

presupuestos | SIPP esté et

(SlPP) e este compieta.

4.1 Divulgar el informe integrado de Direccion

4 C saci6n del evaluacion en los medios electronicos de
- “omunicacion de la Universidad Nacional.

proceso ala

comunidad 4.2 Custodiar un ejemplar del documento Direccion

universitaria.

en el archivo de valor cientifico-cultural del
Area de Planificacion.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Francisco  Segura  Chacén | Willy Calderén Guerrero | Juan Miguel Herrera
Profesional Analista en | Profesional Especialista en | Delgado
Planeamiento Planeamiento
Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

Nacional (UNA)

Descripcién del procedimiento: indice de Gestién Institucional (IGl) de la Universidad

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicitud formal de
informacion por
parte de la
Contraloria General
de la Republica
(CGR) a la UNA.

1.1.Recibir  capacitacion sobre la
metodologia y las herramientas para
el calculo del IGI por parte de la
Contraloria General de la Republica.

1.2.Realizar la  comparacion  del
cuestionario con periodos anteriores
para constatar cambios en los items.

Seccion de Gestion
Operativa (SGO)

1.3.Proponer distribucién de items por
instancias y enviarla a la Rectoria.

1.4.Comunicar y enviar los respectivos
items a las instancias competentes
para que respondan las preguntas y
adjunten los documentos
probatorios.

Rectoria
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1.5. Asesorar a las personas | SGO
responsables de cada instancia
designada.
2.1. Remitir los items correspondientes y Instancia  asignada
. para responder los
los respectivos documentos de | del
respaldo ltems . €
' cuestionario del 1GI
Validacién de la 2.2. RfECIbII’, Qnallzar y complementar la
informacion del IGI. Informacion.
2.3. Iqtggrar la informacion en un archivo SGO
digital.
2.4. Analizar la propuesta de informacién
integrada en el cuestionario.
3.1.Presentar a la Direccién del Area de SGO
Presentacion de los Planificacion la propuesta.
resultados del IGI. 3.2.Remitir y presentar ante la Rectoria | ~. .
Direccion
los resultados del IGI.
Remisién a la CGR 4.1.Validar los resultados del IGI.
Se| los  resultados 4.2.Enviar formalmente los resultados | Rectoria
ellGl. del IGI a la CGR.
5.1.Definir si realiza la visita para
e CGR
validacién de los resultados.
Revision de los 5.2.Coordinar la sesion de validacion de
resultados de Ila SGO
. - los resultados.
informacion

presentada por la
UNA.

5.3. Definir la persona responsable de
atender dudas y realizar las
aclaraciones a las personas de la
CGR.

Instancia asignada
para responder los
items del
cuestionario del 1GI
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5.4. Sugerir mejoras a la metodologia de
la valoracion del 1GI.

5.5. Resguardar los resultados del IGI.

SGO

6. Informe de
resultados finales

6.1.Comunicar a la Rectoria Ila
calificacion final obtenida por la
universidad.

CGR

del I1GI.

6.2.Realizar un analisis comparativo de
la calificacibn con la de otras
instituciones.

SGO

7. Definicion del plan
de mejora con

7.1. Solicitar el establecimiento del plan
de mejora atinente a los resultados
del I1GI.

Rectoria

respecto a los
resultados del IGI.

7.2.Proponer las mejoras pertinentes
con respecto a los resultados del
IGI.

Instancia asignada
para responder los
items del
cuestionario del 1GI
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Giovanni Duran Cascante Sugeily Madrigal Rodriguez | Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Analista en | Profesional Especialista en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019 marzo 2019

marzo 2019

Descripciéon del procedimiento: Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI-UNA)

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Definicion de
aspectos
metodoldgicos.

1.1Desarrollar la metodologia aplicable
institucionalmente para la
implementacion del SEVRI - UNA.

Seccion de Control
Interno (SCI)—

1.2 Avalar la propuesta metodologica.

1.3 Aprobar la propuesta metodoldgica.

Direccion
Comision Gerencial
del Sistema de
Mejoramiento
Continuo de la

Gestion (CGSMCG)

1.4 Establecer la herramienta para la
gestion del SEVRI - UNA, la cual requiere
revision constante para su mejora.

SClI

1.5 Elaborar un cronograma de trabajo
anual para la aplicacion del SEVRI - UNA.
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1.6 Avalar el cronograma de trabajo anual
del SEVRI - UNA.

Direccion

1.7 Aprobar el cronograma de trabajo
anual del SEVRI - UNA.

CGSMCG

2.

Identificacion del

riesgo.

2.1 Priorizar las metas estratégicas del
Plan de Mediano Plazo Institucional (PMPI)
a las cuales se les realiza gestion de
riesgo.

CGSMCG

2.2 Comunicar a los responsables del
seguimiento de las metas del PMPI sujetas
a Sevri, los resultados que les sean
pertinentes sobre la identificacion de
eventos y actividades de respuesta al
riesgo, que provengan de los planes de
trabajo de las instancias universitarias.

SCI

2.3 Definir los equipos de enlace que
realizardn la gestion del riesgo a cada
meta.

Responsable del
seguimiento de la
meta estratégica a
la que se le aplique
el SEVRI - UNA.

2.4 Inducir y asesorar sobre metodologia,
procedimiento y herramienta por utilizar en
la aplicacion del SEVRI.

SClI

2.5 Identificar los riesgos mediante la
descripcion de los eventos que pueden
afectar de manera significativa el
cumplimiento de la meta estratégica.

2.6 Establecer posibles causas —internas y
externas— de los eventos identificados.

Equipo de enlace
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2.7  Vincular los eventos con alguna de
las categorias de riesgo predeterminadas.

3. Valoracion del
riesgo.

3.1 Determinar la frecuencia con la que
puede ocurrir el evento identificado, para lo
cual se utiliza la tabla de categorizacién de
frecuencias de la metodologia.

Equipo de enlace

3.2 Establecer una puntuacion a la posible
consecuencia sobre el cumplimiento de
una meta del PMPI, de ocurrir el evento,
por medio de la tabla de categorizacion de
consecuencias de la metodologia.

Equipo de enlace

3.3. Calcular el riesgo inherente al evento
(producto de la frecuencia por la
consecuencia).

3.4 Determinar por cada evento el nivel de
madurez de las medidas administrativas
existentes, por medio de la tabla de niveles
de madurez de las medidas administrativas
establecido en la metodologia.

3.5 Determinar el riesgo residual (producto
de valores de frecuencia, consecuencia y
nivel de madurez de las medidas
administrativas existentes).

3.6Determinar si el nivel de riesgo
resultante se encuentra dentro de los
limites que la universidad define como
aceptables, o no lo esta, mediante
consulta de la tabla de niveles de
aceptacion del riesgo definida en la
metodologia.
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4. Administracion
del riesgo.

Si el nivel de riesgo resultante es
aceptable, dar por concluido el
ejercicio.

4.1 Plantear opciones de respuesta al
riesgo, a partir de la tabla de opciones de
respuesta al riesgo definidas en la
metodologia.

En caso de que se elija reducir o compatrtir,
se deben crear actividades de respuesta al
riesgo.

Equipo de enlace

4.2 Formular actividades de respuesta al
riesgo (ARR).

Establecer al menos una actividad de
respuesta al riesgo por cada evento
identificado.

4.3 Vincular las ARR a las metas de sus
respectivos planes operativos anuales,
para reportar sobre su estado en el grado
de cumplimiento correspondiente.

Responsable de la
ARR

5. Seguimiento alas | 5.1 Dar seguimiento a las ARR mediante | gc|
actividades de el informe sobre grado de cumplimiento del
respuesta al POA.
riesgo.

6. Elaboracion de 6.1 Elaborar un informe ejecutivo de | gc|
informes de formulacién y dos informes de seguimiento
riesgos. 6.2 Avalar los informes de formulacion y | pireccién

seguimiento de SEVRI - UNA.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Ana Luisa Gillies Artavia Sugeily Madrigal Rodriguez | Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional  Especialista en | Profesional Especialista en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en
Planeamiento
Firma
Fecha febrero 2019 marzo 2019 marzo 2019

Descripciéon del procedimiento: Autoevaluacion del Sistema de Mejoramiento
Continuo de la Gestion (ASMCG-UNA)

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Definicién de
aspectos
metodoldgicos.

1.2Elaborar la metodologia aplicable en la
UNA para la ASMCG.

Seccion de Control
Interno (SCI)

1.2 Avalar la propuesta metodolégica.

Direccion

1.3 Aprobar la propuesta metodoldgica.

Comision Gerencial
del Sistema de
Mejoramiento

Continuo de la
Gestion (CGSMCQG)

1.4 Elaborar un cronograma de trabajo
anual para la aplicacién de la ASMCG.

SCI

de la ASMCG.

1.5 Avalar el cronograma de trabajo anual | Direccién
de la ASMCG.
1.6 Aprobar el cronograma de trabajo anual | CGSMCG
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2. Definicion del 2.1 Definir las instancias sujetas a|CcGSMCG

alcance de la autoevaluacion en el afio correspondiente.

ASMCG.
3.Definicion de 3.1 Designar las personas trabajadoras | persona  superior
equipos de enlace. universitarias que deben llevar a cabo las | jerarquica de la

actividades de establecimiento, | instancia

funcionamiento y perfeccionamiento de la
ASMCG en su respectiva instancia.

autoevaluada

4. Elaboracion de 4.1 Elaborar el cuestionario (0| sci

instrumento de cuestionarios) que considere cada uno de

ASMCG. los componentes funcionales del Sistema de
Mejoramiento Continuo de la Gestion y sus
criterios.

5. Asesoriay 5.1 Capacitar a cada una de las instancias | SCI

capacitacion.

autoevaluadas en lo referente a aspectos
metodolégicos e instrumentales de la
ASMCG-UNA.

5.2 Asesorar y acompafiar durante todo el
subproceso a las instancias autoevaluadas.

6. Aplicacion de la
autoevaluacion.

6.1 Completar el cuestionario respectivo por
consenso de los participantes.

Equipo de enlace

6.2 Elaborar plan de mejora.

formalizar el
de Ila

6.3 Generar vy
correspondiente
aplicada.

reporte
autoevaluacion

Persona  superior
jerarquica de la
instancia

6.4 Comunicar a las instancias pertinentes
las actividades de mejora (AM) de cuya
implementacion son responsables.

autoevaluada
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6.5 Vincular las AM a las metas de sus
respectivos planes operativos anuales, para
reportar sobre su estado en el informe sobre
grado de cumplimiento respectivo.

7. Generacion de
informe

8. Seguimiento

7.1 Elaborar el informe de formulacion de la
ASMCG - UNA del periodo.

SClI

7.2 Avalar el informe de formulacién de la
ASMCG - UNA correspondiente y remitir a
la CGSMCG.

Direccion

7.3 Aprobar el informe de formulacion de la
ASMCG - UNA.

CGSMCG

8.1 Dar seguimiento a las AM mediante el
informe sobre grado de cumplimiento del
POA.

SCI

8.2 Elaborar informes de seguimiento de la
ASMCG (semestral y anual).

8.3 Avalar el informe de seguimiento de la
ASMCG - UNA y remitir a la CGSMCG.

Direccion

8.4 Aprobar el informe de seguimiento a la
ASMCG - UNA.

CGSMCG
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Ana Luisa Gillies Artavia Sugeily Madrigal Rodriguez | Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional  Especialista en | Profesional Especialista en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

Descripcidon del procedimiento: Actualizacidon catalogo de normativa institucional

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Consulta de

base

normativa institucional.

1.1 Ingresar en la pagina web de
Asesoria Juridica, y seleccionar
Reglamentos, gacetas y otros
documentos / Reglamentos y otras
disposiciones generales en la fecha
elegida para el corte de la
actualizacion (usualmente la misma
de corte del periodo anterior, a
excepcion del afio).

Seccion de Control
Interno (SCI)

1.2 Desplegar los contenidos de
cada una de las Colecciones en
esta comunidad, y crear un archivo

) ) SCI
de respaldo con las impresiones de
pantalla de cada uno de los
elementos de la coleccion.

1.3 Revisar los contenidos de cada
elemento de la coleccion, vy SC
cotejarlos, uno a uno, con los
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incluidos en el catalogo de
normativa actualizado en el periodo
anterior, adjunto al Reglamento del
Sistema de Mejoramiento Continuo
de la Gestion.

2.1 Incluir en el archivo de trabajo
las modificaciones a la normativa
existente que continda en vigor, asi
como los nuevos elementos
(aprobados a partir de la fecha de
corte del periodo anterior), y eliminar

Mejoramiento Continuo
de la Gestion.

gue resulten pertinentes.

aguella que aparezca como
derogada.
2. Actualizacion de | 2.2 Mantener el orden de lo mas
normativa. antiguo a lo mas nuevo, y ajustar la SCl
numeracion en correspondencia con
ello; aunque preservar a la vez el
namero de la secuencia del archivo
anterior para que sea posible
identificar el elemento, para su
inclusibn en cada articulo del
Reglamento del Sistema de
Mejoramiento  Continuo de la
Gestion.
3.1 Asociar a cada articulo del
3. Ajuste de la normativa | reglamento la normativa atinente,
relacionada con los | por medio de los numeros que
articulos del | correspondan en la  nueva
Reglamento del | secuencia  resultante  de la
Sistema de | actualizacién, y agregar aquellos | SC!
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4.1 Revisar el catdlogo de
normativa actualizado. sSCl

4. Revision y aprobacion 40
del catalogo de
normativa actualizado.

Aprobar el catdlogo de
normativa actualizado y remitirlo a la | Direccion
Asesoria Juridica.

4.3 Emitir circular informativa acerca
de la actualizacién del catdlogo de | Direccion
normativa institucional.

CONTROL DE EMISION

Elabord (a): Reviso (b): Aprobé (c):
Nombre y cargo Giovanni Duran Cascante Sugeily Madrigal Rodriguez | Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Analista en | Profesional Especialista en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

Fecha febrero 2019 marzo 2019 marzo 2019

Descripcion del procedimiento: Emision de criterio de revision de norma

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicitud de 1.1 Recibir solicitud. Secretaria- Apeuna
criterio. 1.2 Asignar responsable(s) de emitir criterio. Direccion

2.1 Analizar la solicitud ingresada a partir

del Reglamento de Emisién de Seccion de Control

2. Elaboracion de
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criterio.

Disposiciones Normativas y su respectivo
manual.

Interno (SCI)

2.3 Revisar la normativa institucional
atinente segun sea el tema de la solicitud.

2.4 Coordinar, si corresponde, segun sea el
caso, con las jefaturas de otras secciones
de Apeuna, aspectos de interés para un
analisis mas integral de la solicitud recibida.

2.5 Elaborar criterio técnico y oficio de
remision.

3. Emision de
criterio.

3.1 Avalar el criterio.

Direccion

3.2 Formalizar criterio que da respuesta a la
solicitud planteada.

SCl y Direccion

3.3 Enviar oficio de respuesta a la solicitud.

Secretaria
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CONTROL DE EMISION
Elaborg (a): Reviso (b): Aprobd (c):
Nombre y cargo Irene Alvarez Rojas Irene Alvarez Rojas Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Ejecutivo en Profesional Ejecutivo en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019 febrero 2019 marzo 2019

Descripcién del procedimiento: Célculo de algoritmos para distribucion de recursos
institucionales (Fondo de Fortalecimiento y Renovacion Académica —-FFRA—, Compra de
material bibliografico Siduna, Recursos de operacion en unidades académicas, Horas
estudiante asistente y Horas estudiante asistente graduado)

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Recopilacién de
informacion para calculo
de algoritmos.

1.1 Iniciar el proceso de consulta a
instancias proveedoras de informacion
institucional para la obtencién de
datos y variables utilizadas.

Seccién de Andlisis e
Informacion (SAl)

2.1 Analizar la informacion en las
Procesamiento de la | agregaciones vy los formatos SA |
informacion. requeridos para el célculo de los
algoritmos.
Verificacion de | 3.1 Consultar los PPAA en facultades,
informacion de programas, | centros, sedes y seccion regional, SAI

proyectos y actividades
académicas (PPAA).

para verificacion y congruencia entre
los registros del Sistema de
Informacion Académica (SIA) y el
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registro de esas instancias.

4. Ajuste a la informacion de | 4.1  Realizar las  correcciones
PPAA y calculo de | necesarias en la cantidad de PPAA 'y SAI
algoritmo. calcular el algoritmo.
L 5.1 Enviar los resultados a las
5. Comunicacion de . X - . L
autoridades, para la deliberacién y Direccion

resultados.

acuerdos correspondientes.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Irene Alvarez Rojas Irene Alvarez Rojas. Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Ejecutivo en Profesional Ejecutivo en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

marzo 2019

marzo 2019

Descripcion del procedimiento: Seguimiento al Plan Nacional de la Educacién Superior

(Planes)
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Ejercer la representacion
1. Seguimiento del institucional en la Subcomision Seccion de Analisis e
Planes de Indicadores del Consejo Informacion (SAl)
Nacional de Rectores (Conare).
. 2.1 Levantar los requerimientos de
2. Verificaciéon de | . g , o
. Z informacion segun formato definido en SAl
informacion. : L
sesiones de trabajo interinstitucional.
3.1 Acopiar, analizar e incluir en el
3. Acopio de informacion Sistema de informacion de la educacién SA|
' P ' superior universitaria estatal (SISUE)
de Conare.
4. Informe final de | 4.1 Elaborar el informe final de SA|
seguimiento. seguimiento al Planes.
5 Comunicacion de 5.1 Trasladar el documento final a la
' Comisién de Directores de Planificaciéon SAl
resultados.

del Conare.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Irene Alvarez Rojas Irene Alvarez Rojas Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Ejecutivo en Profesional Ejecutivo en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en
Planeamiento
Firma
Fecha febrero 2019 marzo 2019 marzo 2019

Descripcién del procedimiento: Solicitudes de informacién y estudios especificos

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Recibir solicitudes de
informacion de diversa naturaleza
de las comunidades académica,

estudiantil y externa. Seccién de Analisis e

Informacion (SAl)

1. Recepcion de solicitudes

varias de informacion. 1.2 Asistr a reuniones o

comunicarse para atender dudas y
visualizar expectativas sobre las
solicitudes.

2. Procesamiento de la | 2.1 Construir la informacion segun

. ., . S Al
informacion. requerimiento.
3. Comunicacién de . . - .
. 3.1 Remitir la informacién a quien : L
resultados y remision de la . Direccion
) . la solicita.
informacion.
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CONTROL DE EMISION
Elaboré (a): Revisé (b): Aprobo (c):
Nombre y cargo Irene Alvarez Rojas Irene Alvarez Rojas. Juan Miguel Herrera
Delgado
Profesional Ejecutivo en Profesional Ejecutivo en
Planeamiento Planeamiento Director Asesor en

Planeamiento

febrero 2019

febrero 2019

marzo 2019

Descripciéon del procedimiento: Publicaciéon de informacion institucional

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Recopilacion de

informacion.

1.1 Acopiar y actualizar la
informacion institucional.

Seccion de Andlisis e
Informacion (SAI)

Verificacion de informacién
segun fuentes.

2.1 Verificar la informacién
publicable en formato y forma.

SA |

Publicacion de informacion.

3.1 Publicar la informacién en
la pagina oficial universitaria.

SA I
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Glosario de términos

Sistema Especifico de Valoraciéon del Riesgo Institucional:

El Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI) es un método de
gestién que incluye un conjunto organizado de elementos que interactian para identificar,
analizar, evaluar, administrar, revisar, documentar y comunicar los riesgos asociados con
el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, con el fin de anticipar su
concrecion y asi coadyuvar en la consecucion de dichos objetivos y metas.

Autoevaluacion del Sistema de Mejoramiento Continuo de la UNA

La Autoevaluacion del Sistema de Mejoramiento Continuo de la UNA (ASCI-UNA) es un
instrumento de gestibn que permite identificar, al menos una vez al afio, aquellos
aspectos susceptibles de mejora del SMCG-UNA, especificamente de los procesos, areas
0 unidades seleccionados e implementar la aplicacion de acciones concretas para su
mejoramiento y asi contribuir al logro de los objetivos y metas.

Plan de Fortalecimiento y Estabilidad del Sector Académico (PFESA):

Es una estrategia que consiste en potenciar las capacidades, las habilidades y las
destrezas profesionales, mediante el apoyo para la formacién de posgrados, asi como
acentuar la permanencia laboral en el marco de un proceso institucional planificado, que
contribuya decididamente al desarrollo profesional de excelencia y a una mayor
estabilidad del sector académico.

Plan de Mediano Plazo Institucional (PMPI)

Este plan tiene un ambito de acciébn de mediano plazo, engarza las estrategias que
orientan la accién sustantiva de la Universidad Nacional para dar respuesta a los retos y
las aspiraciones de la institucion, lo cual le confiere unidad de proposito al quehacer
institucional. EI PMPI emana inicialmente de la administracion superior, se enriquece
mediante el aporte de quienes conforman los consejos de facultad, centro, sede y seccion
regional y de unidad académica, asi como los emitidos por la unidad administrativa y las
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representaciones de los estudiantes y es la Asamblea de Representantes quien lo
aprueba.

Plan Estratégico (PE):

Este plan considera un espacio de reflexion en donde se analizan as bases que
fundamentan la accion sustantiva (de cada una de facultades, centros, sedes, seccion
regional, vicerrectorias y Rectoria y las unidades adscritas a ellas). Tiene como referente
el horizonte de mediano plazo y la senda de desarrollo que se pretende seguir. Esta
reflexion debe reafirmar la condicion de la universidad como una institucion viva,
cambiante, que se encuentra en proceso continuo de adaptacion y creacion; que tiene
una responsabilidad inherente de adelantarse a los problemas de la sociedad y ofrecer
soluciones alternativas acordes con la mision y vision de cada instancia.

Plan Operativo Anual (POA)

El plan operativo anual de cada unidad ejecutora es el instrumento que define los
objetivos, las metas y sus respectivos indicadores, en relacion con los recursos
asignados, segun las prioridades institucionales y las prioridades definidas en los
objetivos estratégicos de las facultades, los centros, las sedes, las secciones, las
vicerrectorias y la rectoria, segun corresponda.

En el caso de los 6rganos desconcentrados y los organos auxiliares de asesoria y
fiscalizacion, la formulacion de su plan operativo anual debe considerar las prioridades
institucionales y las prioridades definidas en el Plan de Mediano Plazo Institucional.

Plan Operativo Anual Institucional (POAI)

El Plan Operativo Anual Institucional (POAI) es el instrumento que concreta los objetivos y
las metas del Plan de Mediano Plazo Institucional y los planes estratégicos de rectoria,
vicerrectorias, facultades, centros, sedes regionales y secciones regionales, con una
vision anual.

En el POAI se consigna, de manera integrada, la orientacién contemplado en los planes
operativos anuales de las unidades ejecutoras, en los cuales, en los cuales se definen los
programas, los proyectos, las actividades y otras iniciativas que desarrollara la
Universidad Nacional durante el periodo comprendido entre enero y diciembre del afio de
ejecucion, con su correspondiente asignacion de recursos laborales, de operacion y de
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inversion; ademas de los bienes ya existentes como recursos de infraestructura y
equipamiento.

Algoritmo

Serie de operaciones ordenadas que permite realizar un calculo.
(Fuente: https://es.thefreedictionary.com)
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Cambios ala version

NuUmero de Revisidon Fecha de Actualizacion

Descripcidn del cambio
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