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|. PROPOSITO

Brindar instrucciones para colaborar con la modificacion exitosa de las acciones y aportes estratégicos,

apegado al marco metodoldgico de la planificaciébn prospectiva y en cumplimiento del marco normativo

institucional y nacional vigente.

2024
O e Il. ALCANCE

El presente manual se elabora para colaborar en el proceso de modificaciébn a todas las Unidades
Académicas, Secciones y Sedes Regionales, Centro de Estudios Generales, Decanatos de Facultades y
Centros, Rectoria, Rectoria Adjunta, Vicerrectorias e instancias administrativas que tienen bajo su
responsabilidad el cumplimiento de acciones y aportes estratégicas adscritos al cumplimiento de las metas

estratégicas institucionales en el marco de la ejecucion del PMPI 2023-2027 con enfoque prospectivo.
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IV.DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION ESTRATEGICA

Para iniciar este proceso es necesario conocer la instruccion para el ajuste o exclusion de acciones y aportes

estratégicos en el marco de las modificaciones estratégicas aplicables al afio de ejecucion 2025. (UNA-R-

DISC-004-2024). Esta tiene como objetivo comunicar oficialmente a los superiores jerarquicos la apertura
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del periodo de modificaciones aplicables al afio 2025, las instrucciones para realizarlas, las limitaciones y

autorizaciones técnicas para tramitar exclusiones.

Una vez realizado el andlisis y contar con todas las aprobaciones y avales respectivos se iniciara el proceso

de modificacion estratégica en el modulo de Planificacidn Institucional del sistema SIGESA.

Los siguientes son los pasos que se llevan a cabo para completar dicho proceso:

¢ Inclusion etapa de modificacion para aportes y acciones estratégicas
e Duplicacién de aportes y acciones estratégicas
e Modificacion de acciones y aportes estratégicos

e Activacion de la modificacion de aportes y acciones estratégicas

Cada una de ellos se iran detallando a lo largo de este documento para facilitar las modificaciones aprobadas.


https://agd.una.ac.cr/share/s/wteHYOp8RZKYdEWNtTZu-w
https://agd.una.ac.cr/share/s/wteHYOp8RZKYdEWNtTZu-w

4.1. Inclusién etapa de modificacion para aportes y acciones
Se debe crear una etapa de modificacion tanto para aportes como acciones por cada afio de vigencia del plan,

las cuales seran la base para realizar la duplicacion de aportes y acciones estratégicas.

4.2. Duplicacion: aportes y acciones estratégicas

202 Se lanzara un proceso en el médulo mediante el cual se realizara la duplicacion de los aportes y acciones,
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esta copia sera la que se utilizara para la modificacion.
Nota: El Area de Planificacion seréa la responsable de llevar a cabo los pasos 4.1y 4.2.
4.3. Modificacion de acciones y aportes estratégicos

Apegados al marco metodolégico de la planificacion, las acciones estratégicas son las que deben ser

modificadas en primera instancia y luego los aportes vinculados a estas.

4.3.1. Modificacion de las acciones estratégicas:

Menda:
> PPI — Planificacion Institucional
> PPE - Planificacion Estratégica
> Transacciones

= Lista de Acciones Estratégicas



Ingresar mediante el “lapiz” a la lista de acciones que se encuentra en estado “Borrador” con “Afo de Etapa”

2025, ya que esta es la que se utilizara en la modificacion que regira a partir de dicho afo.

Figura 1
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g DRBED 2

Lista de Acciones Estratégicas
(1de1) 1< < > )l
Codigo = Unidad Ejecutora = Periodo Anual Inicial = Periodo Anual Final = | Etapa de Planificacion = Afo de Etapa Estado = Activo = acolone
Sio 3) s
Fi lacidn de Acci
PXE-2023-000010 Rectoria 2023 2027 mmu,a',:mn € feoiones 2023 Aprobado
Estratégicas

. Modificacion de Acciones ]
PXE-2025-000318 Rectaria 2023 2027 L 2025 = Borrador | I
Estratégicas _

Codigo Unidad Ejecutora Periodo Anual Inicial Periodo Anual Final Etapa de Planificacién Afo de Etapa Estado

(1de1) 1< ¢ >l

Activo

Siguiendo el paso anterior ingresara en la pantalla donde podra incluir acciones nuevas o modificar las que
ya se habian formulado y aprobado.



Figura 2

BB hEED

Mantenimiento de Acciones Estratégicas

.
M
202‘ Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco (*) y deben ser lienados para completar el formulario
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Estado BEORRADOR

Cedigo IR T T —

Unidad Ejecutora * RE n

Mombre Unidad Ejecutora Rectoria

Periodo Anual Inicial * 2023
Pariodo Anual Final * 2027 n

Active |:|

3 3 . LY L
BEEER

Lista de Acciones Estratégicas

(1de7) 1< < 23456?)>I

Cadi Deseripeion =
9 P Acciones

i Promaver una cultura institucional erientada al logro de la calidad y la excelencia
de los servicios institucionales

2 | Implementar gradualmente el enfogque por procesos universitarios

Modificacidn acciones

Ingresar mediante el “lapiz” a cada una las acciones ya aprobadas que se desean modificar, se desplegara
la pantalla que se muestra en la siguiente figura:



Figura 3

=

Los campos obligatorios estdan marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario
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Promowver una cultura institucional orientada al logro de la calidad y la excelencia de los servicios institucionales

Descripcién * #
384 caracteres restantes

Implementar gradualmente el enfoque por procesos en la gestién universitaria orientado a la transformacion de la cultura
organizacional en el logro de la calidad y la excelencia de los servicios institucionales.

Descripcion Meta Estratégica =
289 caracteres restantes

Prioridad Estratégica Institucional 1. 1. Sistema de gestion de la calidad para la excelencia

Ambito de Accién Universitaria Administrativo

Una vez completado debe presionar la hoja con el simbolo mas que se encuentra en la parte superior de la
pantalla para que se aplique la modificacion y para salir de la pantalla presione sobre la hoja con de simbolo

flecha.

Notas:
e Elvinculo con la meta estratégica del Plan de Mediano Plazo no se podra modificar.

e Lavigencia de la accion esta relacionada con los aportes vinculados a ella.



e En la modificacion el Area de Planificacion dara un “Aval técnico” para que el flujo de aprobacion

continte (ver punto 4.3.3. y 4.3.4 mas adelante estado “Avalado”).

Inclusion de acciones nuevas

-
-

Ingresar a la hoja blanca lado izquierdo de su pantalla, como se enmarca en el recuadro verde (ver figura 2)

2024 y esta desplegara la siguiente pantalla en la cual se digitara la nueva accion y se vinculara con la meta.
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Figura 4

lol=J o

Mantenimiento de Accién Estratégica

Los campos abligatorios estan marcados con un asterisco (%) y deben ser llenados para completar el formulario

Cdadigo 71

Redactar la accién nueva

Descripcion * b

476 caracteres restantes

Meta * ™

(1de9) <44 84 items

Descripcion Meta Estratégica

Prioridad Estratégica Institucional

oS o4 444
o 44 o4 4
oogoswN e

Ambito de Accion Universitaria
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Una vez completado presione la hoja con el simbolo mas que se encuentra en la parte superior de la pantalla
para que se aplique la inclusion y para salir de la pantalla debera presionar sobre la hoja con de simbolo

flecha.

Acciones necesarias para iniciar el flujo de aprobacion

Si se desea guardar cambios realizados y continuar la modificacién o inclusion en otro momento es necesario

guardar los cambios para no perder el trabajo realizado. Para esto se presiona la hoja de guardado.

Figura 5

RGREkEREERD

Mantenimiento de Acciones Estratégicas

Si por el contrario se aplicaron todos los cambios y/o modificacion y se desea iniciar el flujo se debe presionar

en la hoja con el simbolo de check. Al guardarlo debera quedar en estado completado.

Figura 6

Rl sl EReD

Mantenimiento de Acciones Estratégicas
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4.3.2. Modificacion de los aportes estratéqgicos:

Menu:
> PPI — Planificacion Institucional

> PPE - Planificacion Estratégica

> Transacciones
= Lista de Aportes Estratégicos

Se debe ingresar mediante el “lapiz” a la lista los aportes que se encuentran en estado “Borrador” con “Afo

de Etapa” 2025, ya que esta sera la modificacion que estara vigente para dicho afio.

Figura 8

Lista de Aportes Estratégicos

(1de) I < > > (10 %)

Cédigo = Unidad Ejecutora = | Periodo Anual Inicial = Periodo Anual Final = Etapa Plan = Afio de |a Etapa de Plar Estado Formulacién PA Activo =
Si/No

. Modificacion de —
PAE-2025-000605 Rectoria 2023 2027 L 2025 Borrador J
Aportes Estratégicos

. Formulacidn de
PAE-2023-000005 Rectoria 2023 2027 L 2023  Aprobado
Aportes Estratégicos

Cédigo Unidad Ejecutora Periodo Anual Inicial Periodo Anual Final Etapa Plan Afio de |la Etapa de Plar Estado Formulacién PA Activo Acciones

(1deT) 1< < > 31 (o




Este paso lo dirige a la siguiente pantalla donde podra incluir aportes nuevos o modificar los que ya se

habian formulado y aprobado.

Figura 9

kBl ERDN

Mantenimiento de Aportes Estratégicos

Los campos s estan con un asterisce (%) y deben ser lig para comyg - of formi

-
> 6
2024. Estado Formulacion PAE BORRADOR

UNIVERSIDADES PUBLICAS CON Cadigo PAE-2025-000605
LOSPUEBLOSORIGINARIOS |~ 7 e

Unidad Ejecutora * RE

Mombre Unidad Ejecutora  Rectoria

Perioda Anual Inicial * 2023
Periodo Anual Final * 2027

Activo ]

BEEEE
Lista de Aportes Estratégicos

(1de3) 1< < 2 3 > >l

Codigo = Descripcion = Aporte de Interés Institucional =

1 orientaciones institucionales

2 | Acciones implementadas
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Modificacion aportes

Ingresar igualmente mediante el “lapiz” a cada uno los aportes ya aprobados que se desean modificar y se
desplegara la siguiente pantalla.

Figura 10

antenimiento de Aporte Estratégico

Los campos obligatorios estin marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario

cédigo 1

procedimiento implementado

Descripcion * %
474 caracteres restantes

Accion Estratégica * 45 B

mplementar el componente evaluacién y mejora continua de la
oferta docente en el marco del plan de accién de la politica de
gestion de la calidad

Descripcién Accion Estratégica
Cuantificacién * 1,00

Linea Base * 0,00

Fuente de Recursos * [0 AdHoncrem

[0 FUNDAUNA

a
Jornada
Periodo Anual Inicial * 2024 -
Periodo Anual Final * 2027 n

Aporl de Interés Institucional O I

Lista de Distribucion

(1of1) 1<« Jll>»
Periodo Anual Distribucién Porcentual Acciones
2024 25
2025 25 s
2026 25 4

2027 25 s




Consideraciones en la modificacion:

a. Modificacion de forma: podria ser cuando se ajusta la redaccién del aporte (no cambia su

\ sentido), la cuantificacion, la linea base, la fuente de recursos o la distribucidn (puede redistribuir

2,,02 b. Exclusién del aporte: se presenta cuando el aporte ya no se seguira ejecutando, en este caso la

LOS PUEBLOS ORIGINARIOS

entre los afos, pero siempre debe ser 100%).

distribucidén podra ser menor al 100%. Para esto, se debe justificar previamente su exclusion y
cuando cuente con el visto bueno de la Rectoria, desde Apeuna se eliminara el check de “Aporte

de Interés Institucional” y esto le permitira modificar la distribucién y que sea menor al 100%.

Una vez completado se presiona la hoja con el simbolo mas que se encuentra en la parte superior de la
pantalla para que se aplique la inclusion y para salir de la pantalla debera presionar sobre la hoja con de

simbolo flecha.

Nota: cada modificacion o eliminacion sera revisada y desde Apeuna se dara un “Aval técnico” para que el

flujo de aprobacion continue. (ver punto 4. mas adelante)

Inclusion de aportes nuevos

Ingresar a la hoja blanca lado izquierdo de la pantalla, enmarca en el recuadro verde (ver figura 9) y esta

desplegara la siguiente pantalla en la cual se digitara el nuevo aporte.
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Figura 11

lilc =Sk

vlantenimiento de Aporte Estratégi

Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco (%) y deben ser lle s para completar el

cedige a2z

Descripcion *
500 caracteres restantes

Descripcion Accidon Estratégica
Cuantificacion *
Linea Base *

Fuente de Recursos * AdHonorem

FUNDAUNA

aoo

Presupuesto Ordinario

Jornada

Periodo Anual Inicial * 2025
) : ~
Periodo Anual Final * 2026 -

Aporte de Interés Institucional I

Lista de Distribucion

aotny 1k < [l > > D

Periodoe Anual Dpistribueion Porcentual Acciones
2025 4
2026 4

Una vez completado debera presionar la hoja con el simbolo mas que se encuentra en la parte superior de
la pantalla para que se aplique la inclusion y para salir de la pantalla presione sobre la hoja con de simbolo

flecha.



Notas:
a. Aportes nuevos deberan tener como minimo dos afios de vigencia y sumar 100% en su distribucion.

b. Para poder vincularse a una accion estratégica de su instancia de adscripcion, la lista de acciones

debe estar en estado “Ratificado”, caso contrario no podra visualizarla.

2024

wrmeesreckse - Acciones necesarias para iniciar el flujo de aprobacion

Si se desea guardar cambios realizados y continuar la modificacion o inlusidon en otro momento es necesario

guardar los cambios para no perder el trabajo realizado. Para esto se presiona la hoja de guardado.

Figura 12

15 dgH B o,

Mantenimiento de Acciones Estratégicas

Si por el contrario se aplicaron todos los cambios y/o modificacién y se desea iniciar el flujo se debe presionar

en la hoja con el simbolo de check. Al guardarlo debera quedar en estado completado.

Figura 13

Bk Gk BEEERD

Mantenimiento de Acciones Estratégicas
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4.3.3. Flujo de aprobacion de las acciones estratégicas:

Este paso tendra el siguiente flujo de aprobacion y sera necesario para iniciar la modificacion de los aportes

de la propia instancia, asi como de las adscritas a ella:

Borrador: Primer estado. Se activara cuando se ejecute el proceso de duplicacion de los aportes para

las modificaciones.

« Completado: Segundo estado. Sera activado por la asistente administrativa o funcionario asignado

cuando finalice la formulaciéon o modificacién de acciones y requiera solicitar el aval correspondiente.

Nota: Se requiere el acuerdo respectivo como documento relacionado en AGD para pasar a

estado Completado.

« Avalado: Tercer estado. Es realizado por el analista de planificacion estratégica, para validar la

informacion de las acciones que fueron previamente analizadas, acordadas y autorizadas.

« Ratificado: Cuarto estado. Es efectuado por el Decano, Vicerrector, Rector o superior jerarquico de
unidad de adscripcion, tanto para la formulacion como para la modificacion. Una vez realizado se podra

iniciar la modificacion de sus aportes y los de sus instancias adscritas. El flujo qguedard pausado para

que dichas instancias trabajen sus aportes.




« Aprobado: Quinto estado. Efectuado por el Decano, Vicerrector, Rector o superior jerarquico de unidad
de adscripcion. Sélo se podra ejecutar cuando sus propios aportes estratégicos y los de sus instancias

adscritas que se encuentren en estado verificado por la unidad superior.

4.3.4. Flujo de aprobacion de los aportes estratéqgicos:

« Borrador: Primer estado. Se activara una vez abierto el mdédulo en SIGESA para la modificacion.

2024
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« Completado: Segundo estado. Sera activado por la Asistente Administrativa de la unidad cuando

finalice la formulacion o modificacion y requiera solicitar la aprobacion correspondiente.

o Nota: Se requiere el acuerdo respectivo como documento relacionado en AGD para pasar a

estado Completado.

« Avalado: Tercer estado. Es realizado por el analista de planificacion estratégica, para validar la

informacion de los aportes.

« Ratificado: Cuarto estado. Es efectuado por el director de unidad, tanto para la formulacion como para

la modificacion. Adjuntar acuerdo respectivo.

« Verificado por Unidad Superior: Quinto estado. Efectuado por el Decano, Vicerrector, Rector o
superior jerarquico de unidad de adscripcidn. El rector sera el superior jerarquico, en el caso de las

unidades no adscritas.



o Nota: Al estar en estado Verificado por Unidad Superior el flujo quedara en espera de aprobacion.

« Aprobado: Sexto estado. Se ejecuta al aprobar las acciones estratégicas de la entidad superior.
Efectuado por el Decano, Vicerrector, Rector o superior jerarquico de unidad de adscripcion. Sélo se
aprueban en caso de que todos los aportes estratégicos de la unidad de adscripcion esté verificados

por la unidad superior y se haya aprobado las acciones estratégicas.

2024 4.3.5. Flujos alternos para el proceso de modificacion estratéqica:
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« Rechazar el aval técnico: Es efectuado por el analista de planificacion estratégica y regresa el estado

del plan a borrador. Comenzando asi nuevamente el flujo.

« Rechazar la ratificacion de unidad: Es efectuado por el director de unidad o por quien corresponda
brindar la aprobacion del plan y regresa el estado del plan a borrador. Comenzando asi nuevamente el

flujo.

« Rechazar la aprobacion: Es efectuado por el superior jerarquico de la unidad de adscripcién o por
quien corresponda brindar la verificacién del plan y regresa el estado del plan a borrador. Comenzando

asi nuevamente el flujo.

Nota: Si el funcionario involucrado en el proceso no visualiza la informacion de su unidad, se debe a que no

cuenta con el roll correspondiente, por lo tanto, debe realizar la solicitud correspondiente a la Direccion de

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion mediante las instrucciones de esa instancia.




4.3.6. Errores y advertencias en el proceso y sus soluciones

Figura 15

Error debe referenciar documento de acuerdo

ol 4o

o Error al Completar Debe referenciar el documento del acuerdo de la asamblea de unidad.
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Mantenimiento de Aportes Estratégicos

Solucion: incluir el acuerdo de modificacion referenciado desde AGD, lo debera adjuntar desde que inicia el
proceso en el estado borrador, para poder pasar al estado Completado. Debe hacerlo en el clip como se

marca en la figura 16. Aplica igual en el caso de las acciones estratégicas.

Figura 16

BeklhkxERY

Mantenimiento de Acciones Estratégicas
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Figura 17

Error sumatoria de porcentajes no es el 100%

Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco (%) y deben ser lienados para completar ef formulads

Cadiga 1

procedimients implementade

Descripeién *

Accién Estratégica *

Deseripeién Accién Estratégica
Guantificacitn * 1,00

Linea Base = 0,00

Fusnte de Recursos * D AdHonorem

O FUNDAUNA
#|
~amada r—
Periodo Anual Inicial * 2024
Periodo Anual Final + 2027 a

porte de Interés Institucional

Feriodo Anual Distribusién Porcentual Acciones
2024 25
2025 o s

Soluciones:
1. Completar el 100% en la distribucion de aporte con minimo dos afos.
2. Si desea excluir debe justificar para obtener visto bueno de la Rectoria y que se elimine el check
“Aporte de interés institucional para que realicen la exclusion.

3. Siya cuenta con el visto bueno de la Rectoria, verificar con Apeuna.



Figura 18

Aportes estratégicos sin estado “Verificado” por unidad superior

Rk kkEiERDN

o Error al completar. Planes de Aporte Estratégico Sin Estado Verificado Unidad Superior

A Planes de Aporte Estratégico Sin Estado Verificado Unidad Superior X
PAE-2025-000562 / Estado Actual: Avalado

| v o
K
2024 Mantenimiento de Acciones Estratégicas
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Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario

Estado RATIFICADO

Caodigo PXE-2025-000311
Unidad Ejecutora * VADMIN
Nombre Unidad Ejecutora Vicerrectoria de Administracion

Periodo Anual Inicial * 2023
Periodo Anual Final * 2027

Activo lj

Solucion: Para la aprobacién de las acciones al estar estrictamente vinculados con los aportes debe aprobarse
como un todo, por lo tanto, hasta que todos los aportes de las instancias adscritas no se encuentren verificados

por la unidad superior no se podra pasar a Aprobado.




Figura 19

Acciones estratégicas sin aportes vinculados
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o Error al aprobar. Todas las acciones estratégicas deben tener al menos un aporte estratégico vinculado.

A Acciones Estratégicas sin Aportes Vinculados X
20. Prueba de accién 3 de marzo 2024 (no usar)

2024

UNIVERSIDADES PUBLICAS CON
LOS PUEBLOS ORIGINARIOS

Mantenimiento de Acciones Estratégicas

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (*) y deben ser llenados para completar el formulario

Estado RATIFICADO

Codigo PXE-2025-000311

Unidad Ejecutora * VADMIN
Nombre Unidad Ejecutora Vicerrectoria de Administracion

Periodo Anual Inicial * 2023
Periodo Anual Final * 2027

Activo D

Solucion: Vincular al menos un aporte segun se acordd a la accion nueva para posteriormente hacer la

aprobacion.



4.4. Activacion de la modificacion de aportes y acciones estratégicas

Esta etapa de activacién cambia los aportes y acciones de estado inactivo a activo, se hard iniciando cada

afo y desactivara los aportes y acciones iniciales.

Nota: El Area de Planificacion sera la responsable de llevar a cabo este (ltimo paso.

2024

UNIVERSIDADES PUBLICAS CON
LOS PUEBLOS ORIGINARIOS



