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Procedimiento: Para la integracion y funcionamiento de las comisiones de la AIR

. OBJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para definir una estructura de
trabajo comun que permita el adecuado funcionamiento de las comisiones creadas
por acuerdo de la Asamblea Institucional Representativa (AIR).

II. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico y se aplica a la conformacion de una
comisién derivada de un acuerdo adoptado por la Asamblea Institucional
Representativa. Inicia con la solicitud de las representaciones y la publicacion de
las convocatorias para recibir postulaciones y concluye con la entrega de la
propuesta solicitada y el informe de labores correspondiente.

I1.NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES
Normativa

e Estatuto Orgéanico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

e Reglamento de la Asamblea Institucional Representativa

¢ Reglamento para el funcionamiento del Directorio de la Asamblea Institucional
Representativa.

Criterio



Acuerdo de la Asamblea Institucional Representativa que solicite o requiera la
conformacién de una comision de analisis.

Acuerdo del Directorio de la AIR para la conformacién de una comision.
Autorizacién de la persona superior jerarquica.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

VI.

AIR: Asamblea Institucional Representativa

DAIR: Directorio de la Asamblea Institucional Representativa.
Cl: Consejo Institucional

FEITEC: Federacion de estudiantes del TEC.

COMISION: Grupo de personas funcionarias y estudiantes seleccionadas para
realizar una labor especifica.

RESPONSABLES

Directorio de la AIR (DAIR)
Secretaria de la AIR

Personas integrantes de la comisién
Coordinacion de la comision
Secretaria de la comision

Persona designada por el Directorio

VII. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Acuerdo de conformacion de la comision y su respectiva propuesta.
Elaboracién del cronograma de trabajo para las comisiones centrales.
Agenda de la sesion.

Documentos que acompafan la agenda.

Minutas de las sesiones aprobadas.

Propuesta final.

Informe de labores (mensual y final al DAIR).

VIIl.  ENTRADAS - SALIDAS

Proveedores Entradas Procedimiento Salidas Clientes
Acuerdo para Cl, FEITEC,
AIR conformar Comision integrada Comunidad
comision Para la Institucional
Comisién integracion y Memorandum de Personas
DAIR ) . s .
integrada funcionamiento DAIR integrantes
Sesién inicial, de las
Comision designacion comisiones de la Agenda de trabajo Comision
interna AIR
Secretaria de la Agenda de Minutas,
o . DAIR
comision trabajo desarrollo de




L, Avan [
Comision ances de
trabajo
Secretaria de la .
Informe final

AIR

puntos e informes
de avance

Informe final de
comision

Secretaria de la
AIR

Informe tramitado
segun
corresponda

DAIR / AIR

IX. MATERIALES, EQUIPO Y SISTEMAS

e Grabacion obtenida de la plataforma digital
e Plataforma digital de trabajo.
e Repositorio digital compartido con la Secretaria de la AIR.

X. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Direccionamiento
Procedimiento: Para la integraciéon y funcionamiento de las comisiones de la AIR
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Conoce el acuerdo para
la integracion de una
1. comision proveniente de DAIR
la AIR.
Solicitan la Representacion
. DAIR / Secretaria de | estudiantil Consejo
representacion de los .
2. . la AIR Institucional, Campus
organos y sectores L
; Tecnoldgicos, Centros
correspondientes. e
académicos
Se le solicita al Consejo
Institucional, a la FEITEC y
Envia comunicado de a la comunidad
3 solicitud 3 de Presidente de la AIR institucional.
representacion a la
secretaria de la AIR
Tramita el comunicado
4. de solicitud de | Secretaria de la AIR
representacion.
Recibe la confirmacion
5. de_ _reC|b|do de la Secretaria de la AIR
solicitud de
representacion.




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Para la integracién y funcionamiento de las comisiones de la AIR

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe comunicado de
representacion de parte
6. del Cl, la FEITEC o| Secretaria de la AIR
comunidad institucional
y traslada al DAIR.
Con la representacion del
Consejo Institucional, la
representacion estudiantil y
aquellos funcionarios que
se mencionen en el acuerdo
. o0 que preferiblemente
Integra la comisién con o
7. las respectivas DAIR tengan _conocwlnlento 0
representaciones. experiencia en el tema que
trata el trabajo a realizar en
la comision de andlisis, ya
sea por nombramiento del
Directorio o por postulacién
de parte de los sectores que
representan.
Define fecha de entrega En el caso de |las
del trabajo asignado y comisiones centrales
nombra a la persona del disponen de un afio
8. DAIR que asistird a DAIR calendario.
sesion inicial de la
comision.
Se indica fecha, hora y
modalidad de la primera
sesion, el plazo para la
entrega del trabajo
encomendado, asi como
gue a lo interno de la
Comunica a cada comision deben elegir a la
9. integrante su Secretaria AIR persona que coordinaray la

nombramiento,
acuerdo del DAIR.

segun

secretaria, se le recuerda
articulo 117 inciso |, del
RAIR, en adelante. De todo
ello se copia a las personas
superioras jerarquicos de
las personas que integran la
comision.




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Para la integracién y funcionamiento de las comisiones de la AIR

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Solicita a cada
integrante presentarse
de forma presencial,

A la persona designada por
el directorio se indica fecha,
hora y modalidad de la

10. - Secretaria AIR . ”
ademas informa a la primera sesion para que
persona designada por pueda recibir a cada
el directorio integrante
Se indica las condiciones
de funcionamiento para
realizar el control vy
Recibe a las personas seguimiento de las
11 integrgntes .de la Personaglesignqda comisiones.
' comision, e informa al por el Directorio
DAIR. Indicar que se requiere un
informe de avance que
solicitara el Directorio de
manera mensual.
Recibe la informacion
12, suministrada por la DAIR

persona designada por
el Directorio

Realizan la primera
sesion, discuten las
13. condiciones de trabajo.

Persona designada
por el Directorio e
integrantes de la
comision

La coordinacion que se elija

debe comunicar al
Directorio, via
memorandum, la
designacién de la

coordinacion, la secretariay
el horario de trabajo.

Elige la coordinaciény la
14. secretaria, le informa al
DAIR

Personas integrantes
de la comision

En caso de no haber
postulantes se realizara la
seleccion por medio de un
proceso aleatorio.

Recibe memorandum e
indica a la secretaria de
15. la comisién que realice
convocatoria de la
sesién de trabajo

DAIR

Convoca a sesion de
trabajo a la comision,
16. segun cronograma Yy
envia agenda u orden
del dia.

Secretaria de la
comisiéon

El cronograma es exclusivo
para las comisiones
centrales de la AIR.




Proceso: Direccionamiento

Procedimiento: Para la integracién y funcionamiento de las comisiones de la AIR

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
- ., Coordinacion de la
17. Inicia la sesion -
comision
18. Comprueba el cuérum Coordlnaplp,n de la
comision
Aprueba minuta anterior :
. Personas integrantes
19. y la consigna en la e
. : de la comision
minuta del dia.
20 Desarrolla los puntos de | Personas integrantes
' la agenda de la comision
Entrega el informe de Coordinacién de la
21. avance mensual al comision
DAIR
Recibe el informe
22. mensual dirigido al| Secretaria de AIR
DAIR
23. Traslada el _informe Secretaria de AIR
mensual al DAIR
En el caso en que, por una
causa razonable, no se
Entrega el informe final . tenga listo el producto para
y Personas integrantes
24. de la comisibn a la de la comision la fecha planteada, se
secretaria de la AIR solicita al DAIR, la
respectiva prdérroga para
reajustar el cronograma.
Recibe el informe final Indica si es una propuesta,
25. Secretaria de la AIR | analisis o un informe de
de la comision. ;
trabajo.
Traslada el informe final .
26. de la comision al DAIR. Secretaria de la AIR
Conoce el informe final y
verifica que el trabajo
27. entregado por la DAIR
comision coincida con lo
encomendado.
Dependera de si es una
propuesta, analisis o0 un
o8, Tramita el informe DAIR informe de trabajo.

segln corresponda.

Se envia segun
corresponda sea AIR o a lo
interno del DAIR

Fin




2. Diagrama de flujo

Procedimiento: Para la integracion y funcionamiento de las comisiones de la AIR

DAIR / Secretaria de la

DAIR AR

Inicio

Solicitan la
representacion de

Conoce el acuerdo
para la integracion
de una comisién los 6rganos y
proveniente de la sectores
AlR. correspondientes

Integra la comisién
con las respectivas
representaciones

Define  fecha de
entrega del trabajo
asignado y nombra a
la persona del DAIR
gue asistird a sesion
inicial de la comision.

Presidente de la AIR

Envia
comunicado de
solicitud de
representacion a
la secretaria de
la AIR

Persona designada por el

Secretaria de la AIR ] :
Directorio

Tramita el comunicado
de solicitud de
representacion.

Recibe la confirmacién
de recibido de la solicitud
de representacion.

Recibe comunicado de
representacion de parte
del Cl, la FEITEC o
comunidad institucional y
traslada al DAIR.

Comunica a cada
integrante su
nombramiento, segun
acuerdo del DAIR.

Solicita a cada integrante
presentarse de forma
presencial, ademas
informa a la persona
designada por el
directorio

Recibe a las
personas
integrantes de la
comision, e
informa al DAIR.



Procedimiento: Parala integracion y funcionamiento de las comisiones de la AIR

Persona designada por el
Directorio e integrantes de la

DAIR
comisién

Realizan la primera
sesion, discuten las
condiciones de
trabajo.

Recibe la informacién
suministrada por la
persona designada

por el Directorio

Recibe memorandum
e indica a la secretaria
de la comisién que
realice convocatoria
de la sesioén de trabajo

Personas integrantes de la

comisiéon

Elige la
coordinacion y la
secretaria, le
informa al DAIR

Aprueba minuta
anterior y la
consigna en la
minuta del dia.

Desarrolla los
puntos de la
agenda

Secretaria de la comision

Convoca a sesion de

trabajo a la comision,

segun cronogramay

envia agenda u orden
del dia.

Coordinacion de la

comisién

Inicia la
sesién

Comprueba
el cuérum

Entrega el informe
de avance mensual
al DAIR



Procedimiento: Para la integracion y funcionamiento de las comisiones de la AIR

Personas integrantes de la

Secretaria de AIR oy DAIR
comision

2
Recibe el
informe
mensual dirigido
al DAIR
Traslada el ;
AN _Entrega el |nf_or.r'ne
final de la comisién a
el el la secretaria de la AIR
DAIR
Recibe el
informe final de
la comisioén.
Conoce el informe
Traslada el final y verifica que el
informe final de trabajo entregado
la comision al por la comision
DAIR. coincida con lo
encomendado
Tramita el
informe segun
corresponda.

Fin



XI. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del cambio

Seccioén en la que se
realiza el cambio

realizado

Se actualiza la
Normativa y Criterios
Aplicables
Entradas y Salidas
Documentos
asociados
Cuadro de actividades

Se incorpora la condicién de
conformacion de la comision
con el 75% de sus miembros
Se cambia la palabra “acta”
por “minutas”
Se incorpora que la propuesta
base con procedencia no sea
parte de la nueva propuesta
para etapa de aprobacion.

En la actividad 10 se
incluye la presentacion
de un informe de
avance mensual

En la actividad 12 se
agrega el
requerimiento de un
cronograma tipo Gantt

Se incluye para mayor
comprension lo referente a la
presentacion del cronograma
de trabajo, que sea tipo Gantt

y la entrega de informes al
DAIR, de manera mensual y al
final del trabajo de la comisién.

Revisién integral de
todo el procedimiento
atendiendo lo
establecido en el
articulo 100 del
Reglamento de la AIR.

Se eliminé que el
cronograma de las
comisiones centrales
seatipo Gantt en la

Actualizacién de todo el
proceso de las comisiones.

actividad 12.

Fecha: Modificado por:
13 de octubre

del 2022 DAIR
6 de setiembre DAIR

del 2024

4 de julio de DAIR en la sesion

2025 ordinaria DAIR-
703-2025
XIl. Anexos

No requiere anexos
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