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Procedimiento: Formulacion y Reformulaciéon del Plan Anual de Trabajo de la Federacion de
Estudiantes del Instituto Tecnolégico de Costa Rica

OBIJETIVO

Definir las actividades necesarias para la formulacidon y reformulacién del Plan
Anual de Trabajo de la Federaciéon de Estudiantes del ITCR de acuerdo con los
reglamentos y validaciones por parte de las autoridades institucionales

correspondientes.

ALCANCE

Este documento es de tipo especifico, abarca desde la definicién de las actividades
necesarias para el cumplimiento de las metas del Plan Anual de Trabajo, hasta la
recepcion del plan y la aplicacién del procedimiento interno para su evaluacion,
aprobacién e inclusion en el Plan Anual Operativo Institucional,aplica a la
Federacion de Estudiantes del Institucional Tecnolégico de Costa Rica cuando se
deba realizar la formulacién del Plan Anual de Trabajo, asi como cualquier

reformulacién que se requiera del mismo.




1. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

Criterios:

Estatuto Organico de la Federacion de Estudiantes del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica

Reglamento del Tribunal de Honor de la Federacion de Estudiantes del Instituto
Tecnologico de Costa Rica

Reglamento Para La Gestion De Los Recursos Asignados A La Federacion De

Estudiantes Del Instituto Tecnolégico De Costa Rica

Criterio para uso de los recursos: Las distribuciones de presupuesto para los
objetivos del PAT se deben hacer de acuerdo con lo indicado en el articulo 162
del Estatuto Organico de la Federacion de Estudiantes del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica.

Criterio para Sanciones: Cualquier falta grave por incumplimiento de deberes
sera juzgada segun el Reglamento del Tribunal de Honor de la Federaciéon de
Estudiantes del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

Criterio técnico de la VIESA sobre el plan de trabajo y presupuesto: Ver Articulo
8 del Reglamento Para La Gestién De Los Recursos Asignados A La Federacion

De Estudiantes Del Instituto Tecnoldgico De Costa Rica

Iv. TERMINOS Y DEFINICIONES

e ASEMPTEC: Asociaciéon Especial de Estudiantes Madres y Padres del
Tecnoldgico.

e Plan Anual de Trabajo (PAT): Instrumento formulado en concordancia con
fines de la FEITEC, en el que se definen las actividades que se deberan
ejecutar durante el afio; se estiman los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para obtener los resultados esperados y se

identifican las personas o instancias responsables de su ejecucion.



Plan Anual Operativo (PAO): Instrumento formulado en concordancia con
los planes de mediano y largo plazo, en el que se definen las actividades
que se deberan ejecutar durante el ano; se precisan los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para obtener los resultados esperados
y se identifican las dependencias responsables de los programas de ese

plan.

V. RESPONSABLES

Consejo Ejecutivo de la FEITEC

Plenario del Movimiento Estudiantil

Oficina de Planificacion Institucional (OPI)

VIESA

Consejo Institucional

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Plan Anual Operativo de la VIESA en formulacién.

Formulacién del Plan Anual Operativo de la OPI

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Proyectos de
la FEITEC con
. Cor.13ejo actw@ac!es y PAT preliminar Plenario del
Ejecutivo de la | requerimiento » formulado Movimiento
FEITEC s Formulac!:?n y
presupuestari Reformulacion del
oS Plan Anual de
Plenario del Trabajo'c,ie . Visto bueno al Consejo
Movimiento PAT Preliminar Fedel.’acmn e PAT 0 Ejecutivo Jde la
Estudiantil presentado Estudla.ntes del sugerencias de ) FEITEC
; Inslt|ltl,.|to . mejora
Observacione ecnologico de
Consejo so Costa
Ejecutivo de la sugerencias PATG?\:Z?:O y VIESA
FEITEC del Plenario
aplicadas




PAT .
Visto bueno al .
presentado PAT o Consejo
VIESA por el Consejo sugerencias de Ejecutivo de la
Ejecutivo de la g e FEITEC
FEITEC :
. PAT Acuerdo de .
Consejo . Consejo
. . presentado aprobacidon o . .
Fjecutivo de la con criterio de recomendacione Ejecutivo de la
FEITEC FEITEC/ VIESA
VIESA s
PAT incorporado
VIESA/OPI | PAT aprobado al pr%‘fgo del | |nstitucién
institucional
VIll. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

IX.
1.

e Equipo de Oficina con herramienta ofimatica.

Actividades

FASES DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Planificacion Institucional

Procedimiento: Formulacién y Reformulacién del Plan Anual de Trabajo de la Federacién de
Estudiantes del Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio

Elabora el PAT con el desglose
y  presupuesto de las
actividades de los proyectos
de la FEITEC

Consejo Ejecutivo de la

FEITEC

Formula el PAT en atencidon a la
meta definida en el PAO de la
VIESA en acompanamiento
del DFCy OPI. Las actividades
deben establecerse conforme
al Estatuto Organico de la
FEITEC. Por lo tanto, los
proyectos y actividades van
orientados en funcién de los
consejos ejecutivos, organos
federativos, administrativos,
de representacion y del




Proceso: Planificacion Institucional

Procedimiento: Formulacién y Reformulacion del Plan Anual de Trabajo de la Federacién de
Estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

NO (ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
movimiento estudiantil. A
partir de esta categorizacion,
se procede a la asignacion del
presupuesto correspondiente.

P ta el PAT limi L
resen. ae pre |n.1|n.ar @ Consejo Ejecutivo de la
2. Plenario  del Movimiento
N FEITEC
Estudiantil.
Analiza el PAT para su visto
bueno
3. ;Le da elvisto bueno al PAT? | Plenario del Movimiento
Estudiantil
Si: Continuia con actividad 6
No: Continda con actividad 4
Sugiere y envia mejoras del|, 0 del Movimiento
4, PAT al Consejo Ejecutivo de la Estudiantil
FEITEC
5 Recibe, analiza y atiende las|Consejo Ejecutivo de la
’ sugerencias recibidas FEITEC
6 Envia el PAT a la VIESA para el|Consejo Ejecutivo de la
’ visto bueno. FEITEC
Recibe y analiza el PAT para
darle elvisto bueno La VIESA emitird criterio
¢Le daelvisto bueno al PAT? respectc'> a l'lj ;azonabilidarl,
7. VIESA proporcionalida y a

Si: Continta con la actividad
12

No: Continlia con la actividad
8

vinculacién del plan anual de
trabajoyrecursos con losfines
de la FEITEC.




Proceso: Planificacion Institucional

Procedimiento: Formulacién y Reformulacion del Plan Anual de Trabajo de la Federacién de
Estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Si: Continuda con actividad 15

No: Continlia con actividad 14

NO |ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Envia el documento con|VIESA
8. observaciones al Consejo
Ejecutivo de la FEITEC
SielConsejo Ejecutivo no llega
a un acuerdo segun el criterio
Recibe y atiende las de la VIESA, esta remitira al Cl
observaciones sugeridas del el PAT con el criterio
PAT acreditando el
9 . . o Consejo Ejecutivo de la|incumplimiento del fin publico
’ Si: Continta con actividad 12 | pgjTEC encomendado, la vinculacién
No: Continua con actividad 10 de las actividades
planificadas para el periodo
con la asignacion de recursos
y el cumplimiento del marco
normativo vigente
Eleva al Consejo Institucional N .
Consejo Ejecutivo de la
10. |la propuesta no aprobada por FEITEC
VIESA para su evaluacion
Recibe, analiza y envia las El Consejo Institucional revisa
i L L t t junt
11. recomendaciones de .a Consejo Institucional @ propue§ a.presen ada junto
propuesta al Consejo con el criterio de la VIESA vy
Ejecutivo de la FEITEC emite las recomendaciones
Recibe, atiende envia las N ,
. y . Consejo Ejecutivo de la
12. |observaciones sugeridas del FEITEC
PAT al Consejo Institucional
Recibe y analiza el PAT para su
aprobacion.
13. |¢Aprueba el PAT? Consejo Institucional




Proceso: Planificacion Institucional

Procedimiento: Formulacién y Reformulacion del Plan Anual de Trabajo de la Federacién de
Estudiantes del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

14.

Indica las razones de rechazo
al Consejo de la FEITEC vy
emite las recomendaciones
necesarias para la aceptacion.

Regresa a actividad 12.

Consejo Institucional

15.

Envia el PAT aprobado a la
VIESA para continuar con el
proceso de inclusion.

Consejo Institucional

16.

Envia el PAT a la OPI para su
inclusion en el PAO
institucional.

VIESA

17.

Verifica el documento para
continuar con el proceso
interno para su evaluacion,
aprobacion e inclusiéon en el
PAO Institucional.

Oficina de Planificaciéon

Ver Documento de
Formulacién del Plan Anual
Operativo de la OPI.

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: Formulacion y Reformulacion del Plan Anual de Trabajo de la Federacion de Estudiantes del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica

Consejo Ejecutivo de la FEITEC

Plenario del Movimiento Estudiantil

VIESA

( Inicio )

"l._Elﬁbora‘el PAT con
el desglose y
presupuesto de las
actividades de los
proyectos de la
FEITEC

A

2. Presenta el PAT
preliminar al Plenario
del Movimiento
Estudiantil

5. Recibe, analiza y
atiende las I
sugerencias recibidas

Y

6. Enviael PAT ala

3. Analiza el PAT
» para su visto bueno o
para sugerir mejoras.

¢Le da el visto bueno al

No

Y

4. Sugiere mejoras
del PAT al Consejo
Ejecutivo de la
FEITEC.

7. Recibe y analiza el

VIESA para el visto
bueno.

@

PAT para darle el
visto bueno

¢, Le da el visto bueno a
PAT?

No

8. Envia el
documento con
observaciones al
Consejo Ejecutivo de
la FEITEC




Costa Rica
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Consejo Ejecutivo de la FEITEC

Consejo Institucional

9. Recibe y atiende las
observaciones sugeridas del
PAT.

¢ Realiza los cambios sugeridos?

10. Eleva al Consejo Institucional
la propuesta no aprobada por
VIESA para su evaluacion

12. Recibe, atiende y envia las
observaciones sugeridas del [«
PAT al Consejo Institucional.

11. Recibe, analiza y envia las
recomendaciones de la
propuesta al Consejo Ejecutivo
de la FEITEC




Procedimiento: Formulacion y Reformulacion del Plan Anual de Trabajo de la Federacién de Estudiantes del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica

VIESA

Consejo Institucional

Oficina de Planificacion Institucional

13. Recibe y analiza
el PAT para su
aprobacién.

¢Aprueba el PAT?

No
L]

14. Indica las razones
de rechazo al
Consejo de la

FEITEC y emite las

recomendaciones

necesarias para la
aceptacion i

en el PAO
institucional

16. Enviael PAT a la
OPI para su inclusién

15. Envia el PAT
aprobado a la VIESA
para continuar con el
proceso de inclusion

17. Verifica el
documento para
continuar con el

proceso interno para
su evaluacion,

» aprobacion e

inclusién en el PAO
institucional




X. CONTROL DE CAMBIOS

00-00-0000 ersion inicial
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