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Procedimiento: Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones

OBIJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para el trdmite de solicitudes de cambios de

investigadores o extensionistas en proyectos de investigacidn y extension activos en la Direccién

de Proyectos.

ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general, ejecutado por la Direccién de Proyectos y abarca desde

que se recibe el acuerdo de aprobacion del cambio de investigadores o extensionistas en un

proyecto activo, hasta que se remite la resolucién de la Direccién de Proyectos.

NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

e Reglamento para concursos de antecedentes internos y externos del personal del Instituto

Tecnoldgico de Costa Rica.

e Manual de normas y procedimientos para el calculo de la carga del profesor en el ITCR.

e Normas de presupuesto del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

e Acuerdo de Consejo Institucional Sesién Ordinaria No. 3242 Articulo 10, del 10 de

noviembre de 2021. Renovacidn y modificacién de plazas para el periodo 2022.

e Guia para la gestidn interna de la investigacion y la extensién en el ITCR.




VI.

Criterios:

Para la toma decisién por parte de la Direccidn de Proyectos sobre la solicitud de cambios de

investigadores o extensionistas en un proyecto, deberd tomar en consideracién los siguientes

criterios y pardmetros de medicion.

Criterio

Parametro

Solicitud

Emitida por la persona coordinadora del
proyecto con la debida justificacion del cambio
requerido.

Documentacién que respalda la salida de un
investigador del proyecto

Informe de las actividades realizadas durante su
permanencia en el proyecto.

Acuerdo del consejo de la instancia académica a
la que pertenece, con la justificacion de la salida
y el acuerdo especificando el nombre del
investigador, carga académica liberada, fecha de
salida del proyecto y aprobacion del informe
presentado.

Documentacién que respalda el ingreso de un
nuevo investigador al proyecto

Acuerdo del consejo de la instancia académica a
la que pertenece, con la justificacion del ingreso
y el acuerdo especificando el nombre del
investigador, carga académica que asume y plazo
de nombramiento.

La fecha de inicio del nombramiento debe ser
igual o posterior a la fecha del respectivo consejo
de la instancia académica.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Carga académica: Tiempo que cada docente dedica al desarrollo de sus diferentes labores

académicas en la institucion.

RESPONSABLES

e Persona coordinadora del proyecto

e Secretaria de la Direccidn de Proyectos

e Persona gestora de proyectos de la Direccion de Proyectos (DIP).

e Persona directora de proyectos de la Direccidn de Proyectos (DIP).

DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Formulario de dictamen de solicitudes a aprobar por la Direccién de Proyectos.



VII.

VIII.

IX.

ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
. L. Solicitud de Instancia
Instancia académica . ..
cambios académica
Persona Acuerdo de consejo c icad
- de la(s) instancia(s) | SOLICITUD DE CAMBIO | ~omunieado Direccion de
coordinadora del L. de
proyecto académica(s) DE INVESTIGADORES O |~ . Proyectos
involucrada(s) EXTENSIONISTAS probaciol
de la solicitud
. ., Informe de labores Persona
Direccion de . .
realizadas en el coordinadora del
Proyectos
proyecto proyecto

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Sistema de seguimiento a proyectos. Direccién de Proyectos.

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Modificaciones

Procedimiento: Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Envia por correo electrénico a la Persona Se remite a
secretaria DIP la solicitud de cambio de . dproyectos@itcr.ac.cr
1 . . ., coordinadora del
investigadores con la documentacién de
proyecto
respaldo
2 Recibe la solicitud Secretaria DIP
Registra la correspondencia en el control .
3 & P Secretaria DIP
de memorandos
Envia a la persona gestora .
4 p. & Secretaria DIP
correspondiente
. . Persona gestora de
5 Recibe la solicitud &
proyectos
6 Para determinar la
. . Persona gestora de procedencia revisa si la
Analiza la procedencia .
proyectos solicitud cumple con los
criterios establecidos.
7 éLa solicitud procede? Persona gestora de
Si: continua con la actividad 10. o ectogs
No: continua con la actividad 8. proy
8 Envia por correo electrdnico la solicitud a | Persona gestora de
la persona coordinadora para su proyectos
correccién
9 Recibe la documentacién y hace la Persona
correccién indicada por la persona coordinadora del
proyecto




Proceso: Modificaciones

Procedimiento: Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
gestora de proyectos en la DIP. Vuelve a
paso 7.
10 Analiza la solicitud Persona gestora de
proyectos
Persona gestora de Se usa el formulario de
11 Hace el dictamen de la solicitud dictamen de la DIP elaborado
proyectos )
para este fin
12 Firma el dictamen Persona gestora de
proyectos
13 Envia a la secretaria DIP el dictamen Gestor de proyectos
firmado
14 Coloca el dictamen en la carpeta Secretaria DIP
compartida para firmas al director de
proyectos
15 Revisa el dictamen Director de
proyectos
16 ¢El dictamen tiene correcciones u Director de
observaciones? proyectos
Si: Se devuelve a la actividad 7
No: continua en la actividad 17
Solicita a la secretaria de la DIP que Director de Adjunta dictamen y demas
17 - documentos que respaldan la
elabore oficio de respuesta proyectos .
solicitud
18 Elabora oficio de respuesta Secretaria DIP
Coloca el dictamen en la carpeta
19 compartida para firmas al director de Secretaria DIP
proyectos
20 Firma el oficio Director de
proyectos
21 Solicita a la secretaria de la DIP que envie | Director de
el oficio a los interesados proyectos
Se pone copia a la persona
gestora de proyectos de la DIP
22 Envia oficio firmado Secretaria DIP y a la persona encargada de
nombramientos en la DIP
Sigue a PE-DIP-01
23 Archiva la documentacion Secretaria DIP

Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: PG-DIP-06 Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones
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Procedimiento: PG-DIP-06 Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones
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Procedimiento: PG-DIP-06 Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones
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Procedimiento: PG-DIP-06 Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones
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Procedimiento: PG-DIP-06 Solicitud de cambios de investigadores o extensionistas. Inclusiones o exclusiones
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X.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Revisado /Modificado
por:

Seccion en que se realiza el
cambio

Descripcion del cambio
realizado




Xl.

ANEXOS

Vicerrectoria de Investigacion y Extension
Direccion de Proyectos
Dictamen de modificaciones a proyectos que pueden ser resueltos por la
Direccién de Proyectos

Definicién: Corresponde a aquellos casos que, por su naturaleza, pueden ser aprobados por la Direccién de Proyectos.

Marco normativo: Guia para la gestién interna de la investigacion y la extension en el ITCR. Apartado 6.6.2 caso a, caso
b, inciso i, caso c. inciso i. Apartado 6.8.1 incisos a y c. Apartado 6.8.2 cuando incluye ademas alguno de los otros casos.

DATOS GENERALES

Nombre del proyecto y centro funcional

TIPO DE MODIFICACION

[] Ampliacién de plazo de vigencia [] Ampliacién de presupuesto* [] Cambios de distribucion de cargas

[] Inclusion de investigador [ Exclusion de investigador [] Ampliacion de horas Doc o Rec

DICTAMEN DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

Resultando que:

1. Acuerdo de aprobacién original y condiciones de aprobacién (plazo, participantes, horas,
presupuesto)

2. Normativa que sustenta el andlisis.

3. Historial de modificaciones (cuando corresponde).

Considerando que:

Acuerdo de solicitud de cambio con las condiciones requeridas.
Presentacion de informe aprobado (cuando corresponde).
Justificacion de la modificacion por parte de los interesados.
Andlisis técnico de la solicitud por parte de la DIP.
Disponibilidad de recursos (por revision del area administrativa*)
Sintesis de la viabilidad de la solicitud.

ok whNPRE

Se aprueba:




La solicitud de XXX

Detalle de las nuevas condiciones (plazo, participantes, horas, presupuesto).

Informar a los interesados.

De conformidad con los articulos 136 y 137 del Estatuto Organico del ITCR, y su norma
interpretativa, se hace saber que contra la presente disposicion procede el recurso de revocatoria
ante el Consejo de Investigacion y Extension y el recurso de apelacion ante el Rector en el plazo
maximo de cinco dias habiles posteriores a la notificacion del mismo. Por asi haberlo establecido
la Asamblea Institucional Representativa, es potestativo del recurrente interponer ambos
recursos o uno solo de ellos, sin que puedan las autoridades recurridas desestimar o rechazar
un recurso porque el recurrente no haya interpuesto el recurso previo.

aoow

Los abajo firmantes manifestamos expresamente y declaramos bajo fe de juramento que la informacion
suministrada en cada folio del presente formulario es correcta en forma y fondo, y que los datos suministrados
han sido verificados del expediente del proyecto, las bases de datos de la VIE y la normativa vigente.

FIRMAS Y SELLO

Gestor (a) de proyectos Asistente Administrativa
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha de recepcion de la solicitud en la DIP:

Director(a) de Proyectos

Nombre:

Firma:

Fecha de aprobacién en la DIP: corresponde a la fecha de firma por parte del Director (a) de
Proyectos

(*) la disponibilidad de recursos adicionales (presupuesto y/o VIE) debe ser avala por la Asistencia Administrativa.
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