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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE EVENTOS DE
INTERES INSTITUCIONAL

l. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar el tramite para la declaracion
de interés institucional de eventos organizados por la Institucién o en las que
participe el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

II. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general y aplicable por todas las
dependencias que desean que un evento sea declarado de interés institucional.

[Ill. NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES

NORMATIVA:

e Estatuto Organico del Instituto Tecnolégico de Costa Rica

e Ley de Promocion del Desarrollo Cientifico y Tecnolégico

e Normas Generales para la declaratoria de una actividad de interés
institucional del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

CRITERIOS:

El Consejo respectivo debe aprobar por mayoria absoluta la solicitud de
declaracion de interés del evento para que continte con el tramite.

En el caso de que haya un interés activo y real por parte de los estudiantes por
definir algun evento propio como de interés institucional, este tendra que ser
analizado y aprobado en el seno del Comité Ejecutivo de la Federacion de




Estudiantes, quien si la aprueba deberad presentar la propuesta ante la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil y Servicios Académicos (VIESA) para que sea
valorada por el consejo de esta vicerrectoria y continué el trdmite.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Consejo respectivo: Dependiendo de quién sea el Gestor del evento, el consejo
respectivo sera el Consejo de Escuela, de Departamento, el Consejo Asesor de
Campus Tecnoldgico Local, de Centro Académico o el Consejo de Vicerrectoria,
le corresponde valorar la pertinencia técnica y estratégica que debe tener el
evento para que pueda ser declarado de interés institucional conforme a los
criterios establecidos en las Normas Generales para la declaratoria de un evento
de interés y recomendar su declaracion.

Dictamen del Departamento Financiero Contable: documento en el que se
indica la factibilidad financiera del evento cuando la solicitud de declaratoria de
interés institucional comprometa recursos institucionales. Este dictamen es un
requisito previo para el trdmite de la declaratoria ante la Vicerrectoria
correspondiente.

Dictamen de la Oficina de Planificacidn Institucional: documento en el que
se indica la pertinencia de la actividad en relacion con las metas definidas en el
Plan Anual Operativo. Este dictamen es un requisito previo para el tramite de la
declaratoria ante la Vicerrectoria correspondiente.

Evento de Interés institucional: todos aquellos de naturaleza académica,
cientifica, tecnoldgica, investigativa, social y cultural, que tengan relevancia,
importancia y proyeccion para la vida académica, institucional, local, nacional e
internacional. Las modalidades de realizacion pueden ser: ferias, congresos,
seminarios, simposios, mesas redondas, paneles, foros, conferencias, coloquios,
y otras de naturaleza similar. Se exceptian de esta clasificacion las actividades
gue se propongan y organicen para atender el interés de las Céatedras, Escuelas
o Departamentos, que no trascienden su ambito de competencia.

Gestor (a): Es la persona fisica o grupo colegiado conformado por funcionarios,
estudiantes o una combinacion de ambos, que organiza o participa en el evento
que pretende sea declarado de interés institucional y que inicia y finaliza el
proceso orientado a tal fin.

V. RESPONSABLES

e Consejo respectivo
e Consejo de Rectoria
e Departamento Financiero Contable



e Gestor (a)

e Oficina de Planificacion Institucional

e Rector (a)

e Vicerrector (a)

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Formulario para la solicitud de declaratoria de interés institucional.

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Iniciativa de Solicitud de i
Gestor (a) declaratoria | COnsejo
evento e .
de interés respectivo
) Acuerdo del
Solicitud de Declaratoriade | consejo
Gestor (a) declaratoria de eventos de interés | gnovandoo | Gestor (a)
interés institucional no la
iniciativa
. Dictamen de .
Solicitud de Consejo de
Gestor (a) ., la OPly del . .
dictamenes DEC Vicerrectoria

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

No requiere materiales, equipos o sistemas especiales.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Gestidn de actividades institucionales
Procedimiento: Declaratoria de eventos de interés institucional
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Valora el evento para definir si el
1. mismo puede ser declarado de Gestor (a)
interés institucional.
5 Presenta_ solicitud, .por escrito, ante Gestor (a)
el Consejo respectivo
Valora la solicitud en relacién con el
cumplimiento de los criterios Consejo
3. establecidos y decide si la apoya o respectivo
no.
¢ Se apoya Ia_inicia}tiv_a pgra _que sea Consejo
4, declarada de interés institucional? respectivo
Si: Continda en la actividad 5




Proceso: Gestion de actividades institucionales

Procedimiento: Declaratoria de eventos de interés institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
No: Finaliza el procedimiento
5 Emite acuerdo indicando el apoyo a Consejo
' la iniciativa y comunica al Gestor. respectivo
Solicita los dictimenes
correspondientes a la Oficina de
6. . .p - . Gestor (a)
Planificacién Institucional y al
Departamento Financiero Contable
Oficina de
7. Emite dictamen respectivo Planificacion
Institucional
Departamento
8. Emite dictamen respectivo Financiero
Contable
Presenta la solicitud al Vicerrector
a) correspondiente junto con los
9. ( .) . P ) . Gestor (a)
dictimenes y el acuerdo del consejo
respectivo
Analiza la solicitud y los dictdmenes
en relacion con el cumplimiento de i
10. o . . . Vicerrector (a)
los criterios establecidos y decide si
la apoya o no.
¢ Se apoya la iniciativa para que sea
1 declarada de interés institucional? Vicerrector (a)
| Si: Contintia en la actividad 12
No: Finaliza el procedimiento
. L Esta solicitud debera
Emite resolucién apoyando la
S L presentarse con, al menos,
iniciativa y envia junto con la . .
12. S L Vicerrector (a) sesenta dias naturales
solicitud inicial, los dictamenes y el o
. f antes de la realizacion del
acuerdo del consejo a la Rectoria
evento.
Recibe solicitud y remite al Consejo
13. | de Rectoria para que emitan sus Rector (a)
observaciones.
Analizan la solicitud y las
14 observaciones emitidas y Consejo de
" | determinan si es necesario se le Rectoria
hagan ajustes a la solicitud.
¢ ES necesario se ajuste la solicitud? .
. o - Consejo de
15. | Si: Continda en la actividad 16. Rectoria
No: Continlia en la actividad 18
Devuelve la solicitud para que sea
16. : . P . g Rector (a)
ajustada segun se requiera
Realiza los ajustes necesarios y
17. | vuelve a enviar a la Rectoria y se Gestor (a)
repiten las actividades 13, 14 y 15.
Dan apoyo a la iniciativa e indican a .
. . Consejo de
18. | la Rectoria para que emita la .
Rectoria

resolucion.




Proceso: Gestion de actividades institucionales

Procedimiento: Declaratoria de eventos de interés institucional

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Emite una resolucion sobre la
19. | decisién tomada respecto a la Rector (a)

aprobacion de la iniciativa.

Comunica la resolucién al Gestor, al
20. | Consejo Institucional y a la Rector (a)
Comunidad Institucional.

21. | Lleva a cabo la actividad Gestor (a)

Elabora informe sobre los logros y Este informe debe ser
alcances de la iniciativa a favor del enviado antes de 20 dias
22. o . Gestor (a) L .
cumplimiento de los objetivos habiles después de

institucionales y envia a la Rectoria. concluida la actividad.

Recibe el informe y confirma la

23. recepcién del mismo al Gestor.

Rector (a)

Archiva toda la documentacién
24. . L Gestor (a)
relacionada con la iniciativa.

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Declaratoria de eventos de interés institucional
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X. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Modificado por:

Seccidn en que se
realiza el cambio

Descripciéon del cambio
realizado

24-11-2021

Sofia Garcia Romero

Todo el procedimiento

Cambio al formato
establecido a nivel
institucional.

Ajustes en la redaccion de
cada apartado para
ajustarlo al nuevo formato.

XI. ANEXOS

Anexo 1. Formulario para la Solicitud de Declaratoria de Interés Institucional

Instituto Tecnologico de Costa Rica

Formulario para la Solicitud de Declaratoria de Interés

Nombre del Gestor:

Justificacion:

Considerandos:

Publico meta:

Modalidad:
___Docencia

___Accibn Social

___Investigacion

___Vinculacién Universitaria

___Extensidn

Objetivo de la Actividad:




Programa de actividades:

Costo estimado y financiamiento Institucional requerido:

Fecha: Firma:




