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1. Propésito:
Describir las actividades relacionadas con la elaboracién y la evaluacidn plan-presupuesto que

ser

ealiza en la Universidad Estatal a Distancia (UNED) con el fin de dar cumplimiento a las

Normas Técnicas de Presupuesto Publico de la Contraloria General de la Republica (CGR).

2. Alcance:
Este procedimiento debe ser de conocimiento de las autoridades universitarias y de aplicacién
de todos los responsables de las actividades presupuestarias de la UNED.

3. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Centro de Planificacidon y Programacién Institucional (CPPI) coordinar
la elaboracién del Plan Operativo Anual y su vinculacion con el Presupuesto Institucional y
el Informe Evaluacion del Plan-Presupuesto y remitirlo a la CGR

La persona responsable de la Oficina de Presupuesto debe remitir a la jefatura del CPPI el
anteproyecto presupuestario, asi como la estructura presupuestaria ordinaria.

La persona responsable del CPPI remite a la jefatura de la Oficina de Presupuesto el Plan
Operativo Anual Institucional.

La persona responsable de la Oficina de Presupuesto remite a las autoridades el Plan
Operativo Anual Institucional y la documentacion presupuestaria.

La persona responsable del Centro de Investigacién y Evaluacidn Institucional debe remitir
a la jefatura del CPPI, en las fechas establecidas (segun lo indicado en el anexo 2): Estudio
del Analisis del Aporte a la Situacién Econdmica, Social y de Medio Ambiente del Pais y de
las Metas y Objetivos Contenidos en el PLANES; Informe del aporte individual de la UNED al
cumplimiento del PLANES; Informe de progreso Sistema de Estratégico de Indicadores.

La persona responsable de la Direccion Financiera debe remitir a la jefatura del CPPI, en las
fechas establecidas (segun lo indicado en el anexo 2): remitir los estados financieros en
complemento de la ejecucién presupuestaria.

La persona responsable de la Oficina de Control de Presupuesto debe remitir a la jefatura
del CPPI, en las fechas establecidas (segun lo indicado en el anexo 2): Informe de Ejecucion
de Ingresos y Gasto; Informe de Liquidacion Presupuestaria y Determinacién del Superavit.

4, Definiciones:

Actividad Presupuestaria: unidad administrativa a cuyo cargo esta la ejecucién o desarrollo
de una asignacién presupuestaria.

Asignacion presupuestaria: Valor monetario de los ingresos y gastos incluidos en los
presupuestos de las instituciones, segln los clasificadores vigentes y para cada uno de los
niveles de desagregacidn de la estructura programatica.

Informe de ejecucidn presupuestaria: Documento que presenta la informacién detallada
de ingresos y egresos ejecutados de cada uno de los periodos antes mencionados, en
comparacion con el presupuesto de ingresos y egresos correspondientes. Estos informes se
presentan al nivel de detalle requerido y en los periodos establecidos por la CGR.
Liquidacién presupuestaria: Es el cierre de las cuentas del presupuesto institucional que se
debe hacer al terminar el ejercicio econdmico, con el cual se obtiene el resultado global de
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la ejecucion del presupuesto, tanto a nivel financiero — déficit o superdvit -, como de las
realizaciones de los objetivos y metas previamente establecidos para cada uno de los
programas presupuestarios.

e Meta: Resultado cuantificable que se prevé alcanzar mediante la gestion institucional en un
determinado periodo.

e Objetivo: Logro que a nivel general o por categoria programatica se espera concretar en un
determinado periodo, para el cumplimiento de la misidn institucional en forma eficiente y
eficaz.

¢ Plan (entiéndase también como plan operativo anual, POA): Instrumento formulado en
concordancia con los planes de mediano y largo plazo, en el que se concreta la politica de
la institucién a través de la definicion de objetivos, metas, y acciones que se deberdn
ejecutar durante el afio, se precisan los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para obtener los resultados esperados y se identifican las unidades ejecutoras
responsables de los programas de ese plan.

e Presupuesto: Instrumento que expresa en términos financieros el plan anual de la
institucidon, mediante la estimacién de los ingresos y de los gastos necesarios para alcanzar
los objetivos y las metas de los programas presupuestarios establecidos.

5. Documentos Relacionados:
e Cronograma para la Elaboracién del Plan Presupuesto
e FUNED CPPI 02.00.01 Evaluacion Operativa
e FUNED CPPI 02.00.02 Analisis Operativo-Presupuestario
e FUNED CPPI 02.00.03 Elaboracion del Plan Operativo Anual
e  FUNED CPPI 02.00.04 Plantilla POA Institucional
e  Guia para la Formulacién, Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual
e Informe Plan Operativo Anual Institucional.
e Informe de Evaluacién POA-Presupuesto.

6. Normativa relacionada:
e Normas Técnicas sobre el Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE (4.1.3,4.1.5,4.1.6,4.1.7,
4.1.8,4.19,4.2.2,42.4,42.6,4.2.11,45.2,45.3,45.4,45.5,45.6y4.5.7).
e Reglamento para la Formulacidn, Ejecucidon y Evaluacién del Plan Operativo Anual,
Presupuesto Ordinario, Modificaciones Presupuestarias y Presupuesto Extraordinarios de la
UNED (Articulos: 9, 10, 13, 14, 15, 16, 40, 42, 43, 44).

7. Abreviaturas
e CGR: Contraloria General de la Republica.
e CPPI: Centro de Planificacién y Programacion Institucional.
e CU: Consejo Universitario.
e OCP: Oficina de Control de Presupuesto.
e OP: Oficina de Presupuesto.
e PLANES: Plan Nacional de la Educacién Superior.
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e POA: Plan Operativo Anual.

e SIPP: Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos
e UNED: Universidad Estatal a Distancia.

e VIPLAN: Vicerrectoria de Planificacién.

8. Descripcion del Proceso

8.1. Elaboracion del Plan Operativo Anual

8.1.1. La jefatura del CPPI en conjunto con la jefatura de la OP, elaboran el Cronograma para la
Elaboracion del Proyecto Plan Presupuesto del ejercicio presupuestario correspondiente
y lo remiten a la Comision Plan Presupuesto del CU para su aprobacion.

8.1.2. Las personas que conforman la Comisidon Plan Presupuesto analizan la propuesta del
Cronograma para la Elaboracion del Proyecto Plan Presupuesto.
8.1.2.1. Si la propuesta del Cronograma para la Elaboracién del Proyecto Plan
Presupuesto no requiere alguna modificacidn pasa al 8.1.3.
8.1.2.2. Si la propuesta del el Cronograma para la Elaboracién del Proyecto Plan
Presupuesto requiere alguna modificacién pasa al 8.1.1.

8.1.3. La coordinacidon de la Unidad de Planificacion del CPPI incorpora la informacion
correspondiente al afio del ejercicio presupuestario en el FUNED CPPI 02.00.03
Elaboracion del Plan Operativo Anual.

8.1.4. La coordinacion de la Unidad de Planificacion del CPPI asigna a las personas funcionarias
del CPPI que deben de remitir el FUNED CPPI 02.00.03 Elaboracion del Plan Operativo
Anual.

8.1.5. Las personas funcionarias del CPPI asignadas remiten el FUNED CPPI 02.00.03 Elaboracién
del Plan Operativo Anual a todas las personas responsables de las actividades
presupuestarias de la UNED en la primera semana de julio; indicando la fecha maxima del
envio de la informacion.

8.1.6. Las personas funcionarias del CPPI asignadas verifican que el FUNED CPPI 02.00.03
Elaboracion del Plan Operativo Anual, con el registro de informacién correspondiente,
haya sido remitido por los responsables de las actividades presupuestarias en la fecha
indicada para el envio de la informacion.
8.1.6.1. Si el formulario fue remitido por el responsable de la actividad presupuestaria
pasa al 8.1.7.

8.1.6.2. Sielformulario no fue remitido por el responsable de la actividad presupuestaria
se remite un correo recordatorio con copia al superior inmediato, indicando la
fecha maxima de recepcidn.
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8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

8.1.6.2.1. Si el responsable de la actividad presupuestaria remite el formulario
solicitado, pasa al 8.1.7.

8.1.6.2.2. Si el responsable de la actividad presupuestaria no remite el
formulario se consigna la informacién del Plan Operativo del afo
anterior, pasa al 8.1.10.

Las personas funcionarias asignadas del CPPI reciben y revisan el registro de informacion

del FUNED CPPI1 02.00.03 Elaboracion del Plan Operativo Anual enviado por las personas

responsables de las actividades presupuestarias.

8.1.7.1. Sila informacién recibida no cumple con los parametros establecidos (correcta,
clara y concisa), se le solicita al responsable de la actividad presupuestaria que
realice las modificaciones correspondientes, indicando la fecha para el envio de
las modificaciones requeridas, pasa al 8.1.6.

8.1.7.2. Si la informacién recibida cumple con los parametros establecidos (correcta,
claray concisa), la persona funcionaria del CPPI que realizd la revision, almacena
el registro en las carpetas definidas por la coordinacién de la Unidad de
Planificacién del CPPI, pasa al 8.1.8.

La coordinacién de la Unidad de Planificacion del CPPI realiza la distribucidon del analisis de
los registros del FUNED CPPI 02.00.03 Elaboracién del Plan Operativo Anual entre las
personas funcionarias del CPPI.

La persona funcionaria asignada del CPPI para analizar el registro de FUNED CPPI 02.00.03

Elaboracion del Plan Operativo Anual de la actividad presupuestaria, revisa que los

objetivos y las metas cumplan con los atributos establecidos en la Guia para la

Formulacidn, Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual.

8.1.9.1. Silos objetivos y metas no cumplen con los parametros establecidos, la persona
funcionaria asignada del CPPI envian las observaciones al responsable de la
dependencia para que realice los cambios correspondientes, indicandole el
tiempo requerido para el envio de las modificaciones solicitadas, pasa al 8.1.9

8.1.9.2. Silos objetivos y metas cumplen con los parametros establecidos, pasa al 8.1.10.

La persona funcionaria asignada del CPPI traslada la informacion del FUNED CPP1 02.00.03
Elaboracion del Plan Operativo Anual de cada actividad presupuestaria al FUNED CPPI
02.00.04 Plantilla POA Institucional.

La coordinacion de la Unidad de Planificacion solicita al responsable de la OP, la estructura

presupuestaria correspondiente al ejercicio econdmico del aiio del cual se estd realizando

la planificacion operativa presupuestaria indicando la fecha en la cual se requiere la

informacién.

8.1.11.1. En caso de que la persona responsable de la OP remita la informacién, pasa al
8.1.12.
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8.1.12.

8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16.

8.1.17.

8.1.11.2. En caso de que la persona responsable de la OP no remita la informacién en la

fecha requerida, la coordinacién de la Unidad de Planificacidon da seguimiento a
la solicitud, informando a la persona responsable de la Direccidn Financiera con
el fin de que se remita la informacién, pasa al 8.1.12.

La persona funcionaria asignada por la coordinacién de la Unidad de Planificacion, realiza
la incorporacién de la informacion del presupuesto ordinario en el formulario FUNED CPPI
02.00.04 Plantilla POA Institucional.

Una vez que se incorpore la informacién del presupuesto ordinario por parte de la persona
funcionaria asignada, la coordinacién de la Unidad de Planificacion realiza la verificacién
de que la informacion esté correcta.

8.1.13.1. Si la informacion incorporada no presenta errores, pasa al 8.1.14.

8.1.13.2. Si la informacion incorporada requiere alguna mejora, pasa al 8.1.12.

La coordinacién de la Unidad de Planificacion en conjunto con la jefatura del CPPI realiza
el documento denominado Plan Operativo Anual Institucional que contiene al menos los
siguientes elementos:

Certificacidn del bloque de legalidad

Contexto actual de la universidad

Metodologia

Diagnéstico institucional

Estructura organizativa

Estructura programatica presupuestaria

Marco estratégico institucional

Plan Nacional de la Educacion Superior Universitaria Estatal y su vinculaciéon con
el Plan Operativo Anual Institucional

La jefatura del CPPI remite el Plan Operativo Anual Institucional por medio de un oficio, a
la jefatura de la OP para que sea remitido en conjunto con la documentacion
presupuestaria al Consejo Universitario para su conocimiento y analisis.

La coordinacion de la Unidad de Planificacion remite el Plan Operativo Anual Institucional,
junto con el FUNED CPPI 02.00.04 Plantilla POA Institucional a la CGR por medio del SIPP,
la jefatura del CPPI realiza la validacién de la informacion en el SIPP, esta informacidn debe
remitirse a mas tardar el 30 de setiembre de cada afio.

La coordinacion de la Unidad de Planificacién designa a las personas funcionarias
encargadas de incluir los objetivos, metas y programacién con lo establecido en el FUNED
CPPI1 02.00.04 Plantilla POA Institucional, en el SIPP.
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8.1.18. La coordinacidn de la Unidad de Planificacidn verifica que la informacién incluida en el SIPP

por parte de las personas funcionarias encargadas sea congruente con el FUNED CPPI
02.00.04 Plantilla POA Institucional.

8.1.18.1. Si la informacidn presenta alguna inconsistencia, pasa al 8.1.17.

8.1.18.2. Si la informacidn no presenta inconsistencias, pasa al 8.2.

Fin de la Seccidn

8.2. Evaluacion Plan Presupuesto

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

La jefatura de CPPI solicita en la segunda semana de mayo y en la ultima semana de
octubre de cada afio, la informacién requerida (ver detalle en anexo 2) para cumplir lo
indicado en las Normas Técnicas del Presupuesto Publico de la CGR, a los responsables de
las siguientes dependencias:

e Direccién Financiera

e Oficina de Control de Presupuesto

e Oficina de Contabilidad

e Centro de Investigacién y Evaluacion Institucional

La coordinaciéon de la Unidad de Planificacién del CPPI asigna a las personas funcionarias
que deben de remitir el formulario FUNED CPPI 02.00.01 Evaluacién Operativa del primer
o segundo semestre (segln corresponda).

Las personas funcionarias del CPPI asignadas remiten el FUNED CPPI 02.00.01 Evaluacion
Operativa a todas las personas responsables de las actividades presupuestarias de la
UNED en la primera semana de junio y la dltima semana de octubre; indicando la fecha
maxima del envio de la informacion.

Las personas funcionarias del CPPI asignadas verifican que el FUNED CPPI 02.00.01
Evaluacion Operativa haya sido remitido por los responsables de las actividades
presupuestarias en la fecha indicada para el envio de la informacion.
8.2.4.1. Si el formulario fue remitido por el responsable de la actividad presupuestaria,
pasa al 8.2.5.
8.2.4.2. Sielformulario no fue remitido por el responsable de la actividad presupuestaria
se remite un correo recordatorio con copia al superior inmediato, indicando la
fecha maxima de recepcidn.
8.2.4.2.1. Si el responsable de la actividad presupuestaria remite el formulario
solicitado, pasa al 8.2.5.
8.2.4.2.2. Si el responsable de la actividad presupuestaria no remite el
formulario se consigna la informacién de la omisién en el documento
de evaluacién, pasa al 8.2.17.
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8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

Las personas funcionarias asignadas del CPPI reciben y revisan el registro de informacion

del FUNED CPPI 02.00.01 Evaluacién Operativa enviado por los responsables de las

actividades presupuestarias.

8.2.5.1. Sila informacién recibida no cumple con los parametros establecidos (correcta,
clara y concisa), se le solicita al responsable de la actividad presupuestaria que
realice las modificaciones correspondientes, indicando la fecha para el envio de
las modificaciones requeridas, pasa al punto 8.2.4.

8.2.5.2. Si la informacién recibida cumple con los parametros establecidos (correcta,
clara y concisa), la persona funcionaria que realizd la revisién almacena el
registro en las carpetas definidas por la coordinacion de la Unidad de
Planificacidn del CPPI, pasa al 8.2.6.

La coordinacidn de la Unidad de Planificacion del CPPI realiza la distribucidon del analisis de
los registros de la FUNED CPPI 02.00.01 Evaluacién Operativa entre las personas
funcionarias del CPPI.

La persona funcionaria del CPPI asignada realiza el andlisis de la evaluacion operativa.

8.2.7.1. Si la evaluacién corresponde al primer semestre, se verifica si existe algln
cambio en los objetivos o metas originales (modificacion, creacidon o
eliminacion), pasa al 8.2.8.

8.2.7.2. Sila evaluaciéon corresponda al segundo semestre, pasa al 8.2.9.

Si existe algun cambio en los objetivos o metas originales (modificacién, creaciéon o

eliminacion) la persona funcionaria asignada del CPPI para analizar el formulario de FUNED

CPPI 02.00.01 Ejecucion Operativa de la actividad presupuestaria, revisa que estos

elementos cumplan con los atributos establecidos en la Guia para la Formulacion,

Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual.

8.2.8.1. Si los cambios de los objetivos y metas no cumplen con los parametros
establecidos, la persona funcionaria asignada del CPPI envian las observaciones
al responsable de la dependencia para que realice los cambios correspondientes,
indicandole el tiempo requerido para el envio de las modificaciones solicitadas y
pasa al 8.2.8.

8.2.8.2. Si cumple con los pardmetros establecidos, la persona funcionaria asignada del
CPPI realiza los cambios solicitados en los objetivos o metas (modificacion,
creacion o eliminacion) y pasa al 8.2.9.

La persona funcionaria asignada del CPPI analiza la ejecucidn de las metas programadas
segln la programacién inicial y ademas de las limitaciones indicadas por los responsables
de las actividades presupuestarias en el formulario de FUNED CPPI 02.00.01 Ejecucidn
Operativa.

8.2.9.1. En el caso de que la evaluacién operativa corresponda al primer semestre
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8.2.10.

8.2.11.

8.2.12.

8.2.13.

8.2.9.1.1. Si el cumplimiento de la meta es mayor a lo programado se debe
tomar en cuenta la programacién anual correspondiente, pasa al
8.2.10.
8.2.9.1.2. Si el cumplimiento de la meta es menor o igual a lo programado se
debe tomar en cuenta la programacion del primer semestre, pasa al
8.2.10.
8.2.9.2. Para el andlisis del segundo semestre, se debe de tomar en cuenta la
programacion anual correspondiente para cada meta, pasa al 8.2.10.

La persona funcionaria del CPPI asignada al analisis del formulario FUNED CPPI 02.00.01

Ejecucidn Operativa de la actividad presupuestaria realiza la revision de la ejecucion en la

programacion de las metas.

8.2.10.1. Para el andlisis del primer semestre, solo se toma en cuenta las metas que tienen
programacion en el primer semestre y se omiten las metas que tienen
programacion unicamente en el segundo semestre, pasa al 8.2.11

8.2.10.2. Para el andlisis del segundo semestre se toma en cuenta todas las metas
indistintamente de la programacién establecida, pasa al 8.2.11.

La persona funcionaria del CPPI asignada al anadlisis de la evaluacién operativa categoriza

las metas segun del porcentaje de ejecucion operativa correspondiente en el formulario

FUNED CPPI 02.00.02 Analisis Operativo-Presupuestario, tomando como criterios los

establecidos por la CGR.

8.2.11.1. Para el analisis del primer semestre, las metas se categorizan en los siguientes
rangos: de 0% a 34%, de 35% a 64% y de 65% a 100%. Pasa al 8.2.12

8.2.11.2. Para el andlisis del segundo semestre, las metas se categorizan en los siguientes
rangos: de 0% a 49%, de 50% a 79% y de 80% a 100%. Pasa al 8.2.12

La coordinacién de la Unidad de Planificacion solicita al responsable de la OCP, la ejecucion

presupuestaria del primer semestre o anual, segun la evaluacidén que se esté realizando,

indicando la fecha donde se requiere la informacion.

8.2.12.1. En caso de que la persona responsable de la Oficina de Control de Presupuesto
remite la informacién, pasa al punto 8.2.13

8.2.12.2. En caso de que la persona responsable de la OCP no remita la informacion en la
fecha requerida, la coordinacién de la Unidad de Planificacidon da seguimiento a
la solicitud informando a la persona responsable de la Direccién Financiera con
el fin de que se remita la informacion, pasa al 8.2.13.

La persona funcionaria asignada por la coordinacién de la Unidad de Planificacion, realiza
laincorporacién de la informacién de la liquidacién presupuestaria en el formulario FUNED
CPPI1 02.00.02 Analisis Operativo-Presupuestario.
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8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.

8.2.18.

8.2.19.

8.2.20.

Una vez que se incorpore la informacion de la liquidacion presupuestaria por parte de la
persona funcionaria asignada, la coordinacién de la Unidad de Planificacién realiza la
validacién de que la informacién esté correcta.

8.2.14.1. Sila informacidn incorporada es correcta pasa al punto 8.2.15.

8.2.14.2. Si la informacidn incorporada requiere alguna mejora pasa al punto 8.2.13.

La persona funcionaria asignada por la coordinacién de la Unidad de Planificacion, realiza
el comparativo entre la ejecucidon operativa y la presupuestaria de cada una de las
actividades y los programas presupuestarios en el formulario FUNED CPPI 02.00.02
Analisis Operativo-Presupuestario

Una vez que se tiene la informacién mencionada en los puntos 8.2.7 al 8.2.15 la
coordinacion de la Unidad de Planificacién distribuye entre los funcionarios del CPPI el
desarrollo del Informe de Evaluacion POA-Presupuesto.

Las personas funcionarias realizan el andlisis de la informacion de las actividades y
programas presupuestarios indicando, entre otras cosas, el indice de eficiencia y en caso
de que algun responsable de las unidades presupuestarias no haya remitido la informacion
relacionada con la FUNED CPPI 02.00.01 Evaluacidn Operativa se indica en el informe el
faltante de la informacion.

Una vez que se finalice el Informe de Evaluacion POA-Presupuesto, la coordinacién de la
Unidad de Planificacidn en conjunto con la jefatura del CPPI realizan las propuestas de
mejora con los elementos analizados en el informe.

La coordinacién de la Unidad de Planificacién da seguimiento a la remision de la
informacion establecida en el anexo 2, segun las fechas indicadas.
8.2.19.1. En caso de que los responsables de remitir la informacion la hayan trasladado
pasa al punto 8.2.20.
8.2.19.2. En caso de que los responsables no hayan trasladado la informacion, la jefatura
del CPPI remite un correo solicitando la informacién con copia al superior
inmediato del responsable de remitir la informacion.
8.2.19.2.1.Si el responsable de remitir la informacién traslada la informacion
pasa al 8.2.20.
8.2.19.2.2. Si el responsable de remitir la informacién no la traslada, se consigna
la falta de informacidn en el Informe de Evaluacion POA-
Presupuesto. Pasa al 8.2.20.

Una vez se reciba la informacién indicada en el anexo 2, la coordinacion de la Unidad de
Planificacién la incorpora en el Informe de Evaluacion POA-Presupuesto y lo remite a la
jefatura del CPPI.
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8.2.21.

8.2.22.

8.2.23.

8.2.24.

8.2.25.

La jefatura del CPPI remite el Informe de Evaluacién POA-Presupuesto por medio de un
oficio, a la persona Rectora para que realice el oficio requerido para remitirlo a la CGR.

La persona Rectora traslada el Informe de Evaluacion POA-Presupuesto al Consejo de
Rectoria para su conocimiento y posterior remisidn al Consejo Universitario para su
conocimiento y analisis.

La coordinacién de la Unidad de Planificacion remite el Informe de Evaluacidon
Presupuestaria, junto con el oficio de la Rectoria y acuerdo del Consejo Universitario a la
CGR por medio SIPP y la jefatura del CPPI realiza la validacién de la informacién en el SIPP;
segun lo establecido en las Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico.

La coordinacion de la Unidad de Planificacién designa a las personas funcionarias
encargadas de incluir la ejecucién de cada una de las metas, con sus respectivas
modificaciones (en el caso de la evaluacion del primer semestre) en el SIPP.

La coordinacién de la Unidad de Planificacion verifica que la informacidn incluida en el SIPP

por parte de las personas funcionarias encargadas sea congruente con el FUNED CPPI

02.00.04 Plantilla POA Institucional.

8.2.25.1. Sila informacidn presenta alguna inconsistencia regresa al punto 8.2.24.

8.2.25.2. Si lainformacidn no presenta inconsistencias, se informa a la jefatura del CPPI la
finalizacion del proceso.

Fin del Proceso.

9. Control de Cambios

Informacion version anterior

Detalle de la Modificacion Realizada

Propésito:
relacionadas
presupuesto que se realiza en la Universidad
Estatal a Distancia (UNED) con el fin de dar
cumplimiento a
Presupuesto Publico de la Contraloria General
de la Republica (CGR).

las actividades
evaluacion  plan-

Describir
con la

Propdsito: Describir las actividades relacionadas
con la elaboracion y Ila evaluacidon plan-
presupuesto que se realiza en la Universidad
Estatal a Distancia (UNED) con el fin de dar
cumplimiento a las Normas Técnicas de
Presupuesto Publico de la Contraloria General de
la Republica (CGR).

las Normas Técnicas de

Es responsabilidad del Centro de Planificacién y
Programacion Institucional (CPPI) coordinar la

Es responsabilidad del Centro de Planificacién
y Programacion Institucional (CPPI) coordinar
la elaboracién del Informe Evaluacion del
Plan-Presupuesto y remitirlo a la CGR.

elaboracion del Plan Operativo Anual y su
vinculacion con el Presupuesto Institucional y el
Informe Evaluacion del Plan-Presupuesto vy
remitirlo a la CGR




Institcion B

0}

UNNERSIOND STTALA DISTANCA
on Benemérita e acion y lo Cultora

Presupuesto

Elaboracién y Evaluacion Plan-

Codigo PUNED CPPI1 02

Centro de Planificacion y

Dependencia .
Programacion

Rige a partir de 1 de julio de 2021

Versién 02

Pdagina 14 de 27

Informacion version anterior

Detalle de la Modificacion Realizada

Se agrego la responsabilidad del encargado de
la OP

La persona responsable de la Oficina de
Presupuesto remite a las autoridades el Plan
Operativo Anual Institucional y la documentacion
presupuestaria.

N/A

En los documentos relacionados se agregaron los
formularios:

FUNED CPPlI 02.00.03 Elaboracion del
Operativo Anual

FUNED CPPI 02.00.04 Plantilla POA Institucional
Y el Cronograma para la elaboracion del Plan
Operativo Anual

Plan

N/A

Se incluyeron las abreviaturas:
OP: Oficina de Presupuesto
POA: Plan Operativo Anual

N/A

Se agregd toda la seccién 8.1. Elaboracién del
Plan Operativo Anual

8.1. La jefatura de CPPI solicita en la
segunda semana de mayo y en la segunda
semana de noviembre de cada afio, la
informacién requerida (ver detalle en anexo
2) para cumplir lo indicado en las Normas
Técnicas del Presupuesto Publico de la CGR, a
los responsables de las siguientes
dependencias:

8.2.1. La jefatura de CPPI solicita en la segunda
semana de mayo y en la ultima semana de
octubre de cada afo, la informacién requerida
(ver detalle en anexo 2) para cumplir lo indicado
en las Normas Técnicas del Presupuesto Publico
de la CGR, a los responsables de las siguientes

8.3. Las personas funcionarias asignadas
remiten el FUNED CPPI 02.00.01 Evaluacién
Operativa a todas las personas responsables
de las actividades presupuestarias de la UNED
en la primera semana de junio y la segunda de
noviembre; indicando la fecha maxima del
envio de la informacion.

dependencias:
8.2.3. Las personas funcionarias del CPPI
asignadas remiten el FUNED CPPI 02.00.01

Evaluacién Operativa a todas las personas
responsables de las actividades presupuestarias
de la UNED en la primera semana de junio y la
ultima semana de octubre; indicando la fecha
maxima del envio de la informacién.

8.2.22 La persona Rectora traslada el Informe de
Evaluacion POA-Presupuesto al Consejo de
Rectoria para su conocimiento y posterior

Planificacidn remite el Informe de Evaluacién
Presupuestaria, junto con el oficio de la
Rectoria y acuerdo del Consejo Universitario

remision al Consejo Universitario para su
conocimiento y analisis.
8.22. La coordinacion de la Unidad de|8.2.23. La coordinacién de la Unidad de

Planificacién remite el Informe de Evaluacidn
Presupuestaria, junto con el oficio de la Rectoria
y acuerdo del Consejo Universitario (en el caso de
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Informacion version anterior

Detalle de la Modificacion Realizada

(en el caso de la Evaluacién anual) a la CGR por
medio del Sistema de Informaciéon sobre
Planes y Presupuestos (SIPP) y la jefatura del
CPPI realiza la validacion de la informacion en
el SIPP.

la Evaluacion anual) a la CGR por medio SIPP y la
jefatura del CPPI realiza la validacién de la
informacién en el SIPP; segun lo establecido en
las Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico.

N/A

Se agrego el punto 8.2.23.

8.2.23. La coordinacion de la Unidad de
Planificacidon designa a las personas funcionarias
encargadas de incluir la ejecucién de cada una de
las metas, con sus respectivas modificaciones (en
el caso de la evaluacion del primer semestre) en
el SIPP.

N/A

Se agrego el punto 8.2.24.

8.2.24. La coordinacion de la Unidad de
Planificacién verifica que la informacién incluida
en el SIPP por parte de las personas funcionarias
encargadas sea congruente con el FUNED CPPI
02.00.04 Plantilla POA Institucional.

8.2.24.1. Si la informacién presenta alguna
inconsistencia regresa al punto 8.2.23.

8.2.24.2. Si la informacién no presenta
inconsistencias, se informa a la jefatura del CPPI,
fin del proceso.

Fin del Procedimiento
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Elaboracion y Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED CPPI 02)

Jefatura CPPI

Comisién Plan

Coordinacion Unidad

Personas Funcionarias CPPI

8.1. Elaboracién Plan Operativo Anual

Presupuesto Planificacion

Inicio del proceso

En conjunto con la

jefatura de la OP FUNED CPPI

elaboran Proyecto Y Analiza el

Plan Presupuesto d cronograma

del ejercicio
presupuestario
A
Incorpora
X ¢Requiere cambios informac'ién. a.l afio
St No— del ejercicio
el cronograma? A
presupuestario en el
formulario
l Remiten el
Remiteel formulario a las
formulario a las personas
personas | responsablesde las
funcionarias CPPI actividades
presupuestarias

v

Verifican que las
personas
responsablesde las
actividades
presupuestarias
remitan el
formulario en el
tiempo establecido

¢Fue remitido en el
jempo establecidg

NO
A 4

Remiten correo
recordatorio con
copia al superior

inmediato
indicando fecha de
entrega

¢Fue remitido en el

{empo establecidg N

NO

v

Se consignala
informacién del
N POAdel afio

anterior
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Elaboracion y Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED
CPP102)

Personas Funcionarias CPPI

Coordinacion Unidad
Planificaciéon

8.1. Elaboracion Plan Operativo Anual

Revisan el
formulario enviado
por las persona
responsables de las
actividades
presupuestarias

¢éCumple los No
parametros
establecidos?

Si

h 4

Almacena el registro
en las carpetas
definidas por la

Realiza la
u| distribucion de los

Coordinacion de la
Unidad de
Planificacién del
CPPI

Revisa que los
objetivosy las
metas cumplan con
los atributos
establecidosenla |

analisis de los
formularios

Guiaparala
Formulacién,
Seguimientoy
Evaluacién del Plan
Operativo Anual

¢Cumple los No
atributos
establecidos?

FUNED CPPI
02.00.04

Sl

|

Traslada la |
informaciénal [
formlario

Solicitaal
responsable dela
n Oficina de

Presupuesto, la
estructura
presupuestaria
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Elaboracion y Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED CPPI 02)

Jefatura CPPI

Coordinacion Unidad

Personas Funcionarias

8.1. Elaboracion Plan Operativo Anual

Remite POA
institucional en

Planificacion CPPI
¢Remitid la
informacién?
Si
NO
Informa ala
Direccidn Financiera
para que se remita
la informacién
Y
Ingresa la
Validala P informacion del <
informacion presupuesto en el

¢La informacion estd
correcta?

Si

v

Realiza el POA
institucional en

conjuntoconel [«
encargado dela OP
alCcu

conjunto con la
jefatura CPPI

Remite POA
| institucional ala

formulario
A

No—

Incluye las metas,
- objetivosy P

(o —s

"| CGR por medio del
SIPP

programaciénenel |
SIPP

¢La informacién es

congruente?

No
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Elaboracién y Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED CPPI 02)

Jefatura CCPI

Coordinacién Unidad de

Personas funcionarias CPPI

Responsables Actividades

8.2 Evaluacion Plan Presupuesto

Planificacion Presupuestarias
FUNED.CPPI
02.00.01/ FUNED
| CPP102.00.01
|
— » v
Solicita informacién Remiten el Remiten el

requerida segun la
CGR alos
responsables
definidosen el
anexo No. 2.

Asigna las personas

formulario a los

formulario con la

\ 4

funcionarias para
remitir formulario

Realiza la
distribucién para el

P responsablesde
actividades
presupuestarias

P evaluacion segiin
periodo que
corresponda

¢Todos
remitieron la
gvaluacion?

No

v

Remiten correo de
recordatorio con

Remiten el
formulario con la

No

—

Solicitarealizar las

. ; P evaluacion segun
copia al superior ;
. . periodo que
inmediato
corresponda
Si
¢Todos
remitieron la No
evaluacion?,
Si
Revisan la
— informaciondela [
evaluacién
Realiza la
ZCumple con |0 modificacion
parametros solicitadaen la
establecidos? evaluacién
A

modificaciones

Si )
correspondientes

Registra la

andlisis dela
Evaluacion
Operativa

informacion en las
carpetas definidas
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Elaboracién y Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED CPPI 02)

Jefatura CCPI

Coordinacion Unidad
de Planificacion

Personas funcionarias CPP|

Responsables Actividades
Presupuestarias

8.2 Evaluacion Plan Presupuesto

Realizan andlisis de la

O,

Si

Si

evaluacién Operativa

¢éLa evaluacion
corresponde al primer
semestre?

¢Existen cambios en los
objetivos o metas?

Si

v

Revisan que los elementos

Si

Realiza los cambios

cumplan con los atributos [«
establecidos

¢ Los elementos cumplen con
los atributos establecidos?

Remiten las

No > observaciones para que
cumplan con los

atributos establecidos

correspondientes

4

Realizan los cambios

A\ 4

solicitados en los objetivos o
metas

Analizan la ejecucion delas

A 4

metas programadas y sus
limitaciones

¢éla evaluacion
corresponde al primer
semestre?

Si
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Elaboracidn Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED CPP102)

Coordinacién Unidad de

Jefatura CCPI Planificacion

Personas funcionarias CPPI

Responsables Actividades
Presupuestarias

8.2 Evaluacién Plan Presupuesto

Solicita al
responsable dela
Oficina de Control
de Presupuesto la

Ejecucion

Presupuestaria

¢El cumplimiento e
mayor a lo
programado?

Si

No

Toman en cuenta la
programacion anual

Toman en cuenta la
programacion del
primer semestre

Toman en cuenta la
programacion anual
decadameta.

|

Realizan larevision

delaejecuciénen la

programacion delas
metas

¢éEl andlisis
corresponde al
Rrimer semestre

No

Toman en cuenta
las metas que
tienen
programacion en el
primer semestre.

L]

A4
Categorizan las
metas segun
porcentaje de I

ejecucion

Toman en cuenta
todas las metas de
la programacion
establecida

FUNED CPPI

02.00.03

¢éEl andlisis
corresponde al
Rrimer semestre

Categorizan las
metas con estos
rangos: 0% a 34%,

Categorizan las
metas con estos
rangos: 0% a 49%,
de50%a 79%yde de35%a64%yde
80% a 100%. 65% a100%.
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Elaboracién y Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED CPPI 02)

Jefatura CCPI

Coordinacién Unidad de
Planificacion

Personas funcionarias CPPI

Responsables Actividades
Presupuestarias

8.2 Evaluacion Plan Presupuesto

Realiza las propuestas de
mejora con los elementos
analizados en el informe

éRemitela
informacion el

St

responsable dela
ocp?

No
v A
Daseguimiento a la . |nc0rp<l)|:an a
. informacion de la
solicitud liquidacion
informando al > d .
responsable dela presupuestaria en el
Direccion Financiera FUNED CPPI
02.00.03
I
éla informacion es .
validada? i
Realizan el
comparativo entre
St » la ejecucién
operativa y la
presupuestaria

Distribuye el desarrollo

del Informe de <
Evaluacion

Realizan andlisis de la
informacion y desarrolla
informe, indicando si
existen actividades

presupuestarias que no
presentaron la
informacién

Daseguimiento a la
remision de la

» informacion

Remite un correo
solicitando la
informacién con |

establecida en el
Anexo 2

copia al superior
inmediato del

responsable.

Zla informacio
fue remitida?

No
A 4

Consigna la falta de
informacion en el
Informe de
Evaluacién POA-
Presupuesto

No

¢la informacio
fue remitida?

Si
Incorpora la
informacion en el
o | Informe Evaluacion

POA-Presupuesto y
loremiteala
Jefatura del CPPI.
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Elaboracién y Evaluacion Plan Presupuesto (PUNED CPPI 02)

Autoridades Universitarias

Persona Rectora

Jefatura CCPI

Coordinacion Unidad de Planificacion

8.2 Evaluacion Plan Presupuesto

(CONRE-CU)
Remite el Informe
deEvaluacién POA-|
Presupuesto ala |
persona Rectora |
Traslada el oficio a
la Jefatura del CPPI
Reﬁ;bti:s::;:zr&o Y Remite el Informe de
coordinacion de la w| la Evaluacion POA-
‘ Unidad de | Presupuesto alaCGR
Zreaéi?i:!ig:%": Planificacion por medio del SIPP
“Presupuesto al A
CONRE yal CU
A 4

Conocen y analizan
el informe de
Evaluacion remiten
acuerdo

|

A

Designa alas
personas
funcionarias para la
inclusion de la
informacion al SIPP

¢éLa informacion es
congruente?

Si

Informa alaJefatura
del CPPI

\ 4

Fin del Proceso )
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10.2. Anexo 2

Requerimientos de Informacion para la Evaluacion Presupuestaria

Descripcion Documento Dependencia

4.3.15 Suministro de la informacion complementaria sobre la ejecucion presupuestaria

La informacién complementaria sobre la
ejecucion presupuestaria debera incorporarse,
semestralmente, en el sistema electrdnico Centro de Planificacion y
disefiado por la Contraloria General para tales Informacién en el SIPP | Programacion

efectos, en forma conjunta con la informacidn Institucional

que se genere producto de la fase de evaluacion
presupuestaria, y comprendera lo siguiente:

31 dejulio/
31 de enero

a) Instrumento o mecanismo que confirme la oficialidad de la informacién incorporada al sistema

El jerarca de la institucidn, o de la instancia -
legal o contractualmente- competente para el
suministro de la informacién de la ejecucién
presupuestaria al Organo Contralor, o el
encargado de asuntos financieros, debera . , 31 dejulio/
. - . Nota de Remisidon Rectoria
confirmar la oficialidad de la misma. Para lo 31 de enero
anterior, la normativa que regule el sistema
electrénico determinara el instrumento o
mecanismo especifico a utilizar para dicha
confirmacién.

b) Informaciéon complementaria

Resultado de la ejecucidn financiera: El
comportamiento de la ejecucion de los ingresos
y gastos, agrupados segun los clasificadores de

ingreso, por objeto del gasto y econdmico del Informe de Ejecucion
gasto vigentes, asi como cualquier otro Presupuestaria al 30 de | Oficina de Control de 10 de julio /
clasificador que la Contraloria General solicite, | Junioy 31 de diciembre | Presupuesto 15 de enero

en el cual se detalle los aspectos relevantes de | de cada afio
la ejecucion presupuestaria y las principales
limitaciones presentadas en materia de
percepcion de ingresos y ejecucidn de gastos.
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Proyectos de inversidn publica: Detalle de los
proyectos de inversidn publica, que por su
monto debe informarse segun la norma 4.2.14,
en el cual debera indicarse el nombre del -
Detalle de Proyectos de - 10 de julio /
proyecto, el monto total presupuestado, las IR Oficina de Presupuesto
Inversién Publica 15 de enero
metas anuales (o semestrales) que se
programaron alcanzar, el monto de
gasto ejecutado, asi como el avance en el logro
de las metas.
Remuneraciones: Detalle de plazas para cargos
fijos y servicios espeu’ales |nd|czfmdo el numer.o I forme de Dietas Oficina de Control de 10 de julio /
c,ie.plazas por categorlla; el sa!arlo base o salario Presupuesto 15 de enero
Unico de cada categoria, segun sea el caso;
detalle de dietas que se cancelan en la
institucidn especificando la base legal, el o los .
6rganos cuyos miembros son acreedores de ese | Detalle de Cargos Fijos, | Oficina de Control de 10 de julio /
reconocimiento, cantidad de miembros a los Incentivos Salariales Presupuesto? 15 de enero
que se les hace el pago y de las sesiones
mensuales remuneradas; desglose de los
incentivos salariales que se reconocen en la Detalle de Servicios Oficina de Control de 10 de julio /
institucidn, con su respectiva base legal, Especiales Presupuesto3 15 de enero
justificacion y puestos para los que rige.
Liquidacion de
Transferencias de
Transferencias: Detalle de las transferencias que | Ingresos Corrientes y Oficina de Control de 10 de julio /
se giraron durante el semestre sefialando los Capital al 30 de junioy | Presupuesto 15 de enero
entes u 4rganos beneficiarios directos, la 31de ciluembre de
finalidad y el monto transferido; y, cuando cada afio.
corresponda, la referencia del presupuesto en
e! que la entidad preceptora haya incorporado Transferencias de
dichos recursos. Egresos al 30 de junio y | Oficina de Control de 10 de julio /
31 de diciembre de Presupuesto 15 de enero
cada afio.
Los estados financieros que la institucion debe . .
- : Estados Financieros al - . -
emitir de acuerdo con la normativa contable . Oficina de Contabilidad 10 de julio /
) . 30 de junioy 31 de
que le rige, con corte al 30 de junio de cada . o General 15 de enero
o diciembre de cada afo.
afio.
Actualizacion en el sistema electrdnico disefiado I
. Centro de Planificacion y -
por la Contraloria General para tales efectos, ., ., 31 de julio /
. - Informacién en el SIPP | Programacion
del avance en el cumplimiento de objetivos y Institucional 31 de enero
metas, conforme la ejecucién del presupuesto.

2 Con base en la informacion suministrada por la Oficina de Recursos Humanos.

3 Con base en la informacion suministrada por la Oficina de Recursos Humanos.
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Descripcion Documento Dependencia Fecha
4.5.6 Informacion sobre la evaluacion presupuestaria que debe suministrarse a la Contraloria General de la
Republica.

La informacidn sobre la evaluacién

resupuestaria debera incorporarse en el e

p, P o L P , Centro de Planificacién y -
sistema electrénico disefiado por la Contraloria ., ., 31 de julio /

. . Informacién en el SIPP | Programacion
General de la Republica, en forma conjunta con - 31 de enero
. ., L Institucional

la informacion solicitada en la norma 4.3.15y

comprendera lo siguiente:

a) Instrumento o mecanismo que confirme la oficialidad de la informacién incorporada al sistema

El jerarca de la instituciéon o de la instancia -legal

o contractualmente- competente para el

suministro de la informacién de la evaluacién Jueves
presupuestaria al Organo Contralor, debera anterior a la
confirmar la oficialidad de la misma. Para lo Nota de Remisidon Rectoria fecha de
anterior, la normativa que regule el sistema remision a la
electronico, determinara el instrumento o CGR.
mecanismo especifico a utilizar para dicha

confirmacion.

Referencia del acuerdo mediante el cual el
jerarca conocié el resultado de la evaluacidn

. . Jueves

presupuestaria. Tratdndose de contratos de .

. . . o . anteriorala
fideicomiso debera suministrarse el documento | Acuerdo del Consejo . . -

- . . Consejo Universitario fecha de
que haga constar que la evaluacidn Universitario remision a la
presupuestaria fue conocida por el rgano que CGR
sea legal y contractualmente competente para '
tal efecto.

b) Informacidn sobre la evaluacion presupuestaria

Informe de Evaluacion

Operativa 'y
Avance en el cumplimiento de los objetivos y Presupuestaria e Centro de Planificacidn y 31 de Julio /
metas de los programas presupuestarios en Informacién Programacién

L L . . o 31 de Enero

funcién de los indicadores establecidos. Complementaria, Institucional

correspondiente al I y Il

Semestre de cada afo.

Informe de Evaluacion
Detalle de las desviaciones de mayor relevancia | Operativay
que afecten los objetivos, metas y resultados de | Presupuestaria e Centro de Planificacion y 31 de Julio /
lo alcanzado con respecto a lo estimado Informacién Programacion 31 de Enero
previamente establecidos para cada uno de los | Complementaria, Institucional
programas presupuestarios correspondiente al I y Il

Semestre de cada afio.
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Informe de Evaluacion
Operativa 'y
Presupue.s’taria e Centro de F.’Ilanificacién y 31 de Julio /
Informacién Programacion
e . - 31 de Enero
Analisis del desempefio institucional y Complementaria, Institucional
programatico, en términos de eficiencia, correspondiente al I y Il
eficacia, economia y calidad en el uso de los Semestre de cada afo.
recursos publicos, segun el logro de objetivos, Estados Financieros al _ - -
metas y resultados alcanzados en los 30 de junioy 31 de Oficina Ide Contabilidad 10 :e julio /
indicadores de mayor relevancia, definidos en la | diciembre de cada afio. Genera 15 de enero
planificacién contenida en el presupuesto
S L Informe de progreso L,
institucional aprobado. Asimismo, este . . Centro de Investigacién y
Sistema de Estratégico 15 de enero?

Estudio del Analisis del
Aporte a la Situacion
Econdmica, Social y de
Medio Ambiente

del Pais y de las

Metas y Objetivos
Contenidos en el
PLANES

Centro de Investigacion y
Evaluacion Institucional

15 de enero?

Avance en el cumplimiento de objetivos y metas

Informe del aporte

institucional.

Complementaria,
correspondiente al I y Il
Semestre de cada afio.

. . individual de la UNED al | Centro de Investigaciény | 10 de julio /
de mediano y largo plazo considerando las . P Lo
. . . cumplimiento del Evaluacion Institucional 15 de enero
proyecciones plurianuales realizadas.
PLANES
Informe de Evaluacién
. . Operativa
Una propuesta de medidas correctivas y de P y . I
. . Presupuestaria e Centro de Planificacion y -
acciones a seguir en procura de fortalecer el . . 10 de julio /
. . . Informacion Programacion
proceso de mejora continua de la gestion 15 de enero

Institucional

4 Se remite una vez al afio segun lo autorizado por el Vicerrector de Planificacion.




