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1.	JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA

Con la actualización del Plan Estratégico Institucional 2023-2025 y específicamente el apartado del 
Plan de Acción que define los ejes estratégicos, objetivos, metas e indicadores, es necesario contar con  
un instrumento que sirva de guía para los Programas y Unidades que conforman el LanammeUCR  
y oriente su accionar durante cada año, alineado al Plan de Acción, lo cual permitirá alcanzar una 
adecuada vinculación.

A nivel de estrategia, contar con el Plan Anual de Trabajo (PAT) permitirá unificar esfuerzos, armonizar 
las prioridades y dar enfoque a las actividades que realizan los distintos Programas y Unidades que 
conforman el LanammeUCR y contribuir con la visión de lo que se requiere y pretende para el laboratorio 
durante los años de la vigencia del Plan Estratégico Institucional. 

Por otro lado, el Plan Anual de Trabajo, sirve como base para evaluar el Informe Anual de Labores de 
cada Programa o Unidad. Es por ello, que cada encargado deberá presentar los siguientes informes de 
su gestión por año:

1.	 Informe parcial de labores, sujeto a aprobación del presupuesto.  
Fecha de presentación: 15 de octubre de cada año.

2.	 Informe anual de labores para la evaluación. Fecha de presentación: 15 de enero de cada año.

Definición del Plan Anual de Trabajo: 

El Plan Anual de Trabajo consiste en un “instrumento de gestión de corto plazo (periodo de un año), que 
detalla las acciones que se deben llevar a cabo para el logro de los objetivos propuestos, definiendo las metas, 
los indicadores, el tiempo de ejecución y los responsables, como una herramienta de gestión interna que le 
permite guiar su accionar, así como dar seguimiento a los resultados alcanzados y al cumplimiento de las 
metas propuestas”. MIDEPLAN, 2020.
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A continuación, se detalla las definiciones de los diferentes componentes de la tabla que constituyen el 
Plan Anual de Trabajo:

1.	 Objetivos Estratégicos Institucionales: de acuerdo con el Plan de Acción del Plan Estratégico 
Institucional, se debe indicar el o los objetivos estratégicos que guarden mayor relación con las 
funciones y el rol que debe cumplir la Unidad, Programa o Laboratorio de modo que se tenga un 
alineamiento estratégico. 

2.	 Objetivos específicos: de acuerdo con el Plan de Acción del Plan Estratégico Institucional, se debe 
indicar el o los objetivos específicos que guarden mayor relación con las funciones y el rol que debe 
cumplir la Unidad, Programa o Laboratorio de modo que se tenga un alineamiento estratégico.

3.	 Definición de las Metas: se refieren a lo que se desea alcanzar en cada uno de los objetivos 
propuestos, especificando cantidad, tiempo, calidad. 

	 Favor tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

•	 Son los resultados que se esperan lograr durante un determinado período; se vinculan 
directamente con los Objetivos Anuales Operativos propuestos. 

•	 Especifican cantidad, tiempo y calidad. 

•	 Deben ser razonables y claras, es decir, factibles de ser cumplidas.

•	 Motivadoras, que exijan un grado de esfuerzo y compromiso para alcanzarlas.

•	 La redacción de ellas debe hacerse en infinitivo, es decir, terminación “ar, er, ir”.

4.	 Definición de los Indicadores: son la unidad de medida de los objetivos propuestos. 

	 Favor tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

•	 Miden el resultado, es decir el efecto.

•	 Permiten conocer el grado de avance respecto al cumplimiento de la(s) Meta (s) propuestas(s) 
que la institución u organización haya definido para un determinado Objetivo.

•	 Utiliza palabras como: porcentaje, número, cantidad, etc.

•	 Se considera pertinente el planteamiento de la fórmula del indicador.

2.	ESPECIFICACIONES GENERALES SOBRE EL 
PLAN ANUAL DE TRABAJO
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5.	 Definición de las Actividades: se detallan las acciones o tareas que se deben realizar para cumplir 
con los objetivos propuestos, en un tiempo determinado. 

	 En la definición de las actividades, es importante tomar en cuenta la siguiente consideración:

•	 La redacción de ellas debe hacerse en terminación “ion”, o bien, que denoten una acción.

6.	 Definición del tiempo (cronograma): se señala el período de tiempo en que se cumplirá con los 
Objetivos y Metas propuestas. Favor indicar sí se ejecutarán de manera semestral o anual.

7.	 Definición de los responsables: se indica a las personas responsables del cumplimiento de los 
Objetivos propuestos en el PAT.

A continuación se presenta el Plan Anual de Trabajo definido por los coordinadores de cada Programa y 
Unidad en colaboración con la Unidad de Gestion Administrativa Financiera:
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