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Procedimiento: Solicitud de evaluacion de informes finales de proyectos

OBIJETIVO

Establecer las acciones y actividades necesarias para el tramite de solicitudes de evaluacion por

parte de la Direccion de Proyectos de informes finales de proyectos de investigacién y extensién

aprobados por la VIE.

ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general, ejecutado por la Direccion de Proyectos (DIP)

y abarca desde que se recibe el informe final hasta que se emite el oficio de aprobacién.

NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

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

e Disposiciones de convocatoria de fondos concursables de la VIE vigentes al momento de

aprobar el proyecto.

e Acuerdos de Consejo de Investigacidn y Extensidn: sesidén ordinaria 11-2009 articulo 9 del 8
de junio de 2009 y sesion ordinaria 02-2014, articulo 12 del 17 de febrero de 2014.




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

Para proyectos financiados parcial o totalmente
por la VIE: elaborado en el formato establecido
por la VIE (documentos 1y 2).

Informe final Para proyectos financiados por fuentes externas:
elaborado en el formato establecido por el ente
cooperante y documento 2 del formato
establecido por la VIE.

Acuerdo del consejo de todas las instancias
académicas involucradas indicando la aprobacion
del informe final y calificacién otorgada en el
caso del acuerdo de la instancia coordinadora.

Rubrica de evaluacion de la instancia académica
coordinadora con la calificacion asignada en el
Documentacidn de respaldo formato establecido por la VIE.

Carta de publicacién del Sistema de Bibliotecas
del ITCR completa y firmada digitalmente por el
coordinador.

Productos generados por el proyecto de acuerdo
con los términos de la convocatoria vigente al

momento de aprobar el proyecto.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Coordinador de proyecto: Funcionario encargado de coordinar y administrar una actividad
debidamente autorizada y con contenido presupuestario asignado ha determinado
departamento o unidad ejecutora.

Informe final de proyecto de Investigacion o Extensidn: Documento escrito que informa sobre
los resultados obtenidos al concluir la ejecucidén de un proyecto de investigacién o de extension,
siguiendo los requisitos formales exigidos por la Direccidn de Proyectos para su presentacion.

RESPONSABLES

e Secretaria de la Direccidn de Proyectos.

e Persona gestora de proyectos.

e Persona encargada del control de informes finales en la Direccién de Proyectos.
e Persona directora de la Direccion de Proyectos.



VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Rubrica de evaluacién de informes finales por parte de la Direccion de Proyectos.
e Formato de dictamen de informe final.
e Formulario de publicacidn del Sistema de Bibliotecas del ITCR.

vil. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Instancias Instancias
académicas Informe final Oficio de académicas
involucradas aprobacion involucradas
de informe
Persona . Direccion de
coordinadora SOLICITUP DE final Proyectos
EVALUACION DE
Documentos de INFORME FINAL. Personas
Direccién de respaldo Certificacion | participantes del
Proyectos para paso, de proylecto
categoria Gestion del
Talento Humano

VIIl.  MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS
e Sistema de seguimiento a proyectos. Direccion de Proyectos.
e Cuadro de proyectos con informes finales pendientes. Excel. Direccién de Proyectos.
IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Cierre
Procedimiento: Solicitud de nombramiento de investigadores o extensionistas.
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
1 Presenta el informe Final a la Direccién .
L, Persona Debe ser enviado a
de Proyectos con toda la documentacion . )
coordinadora dproyectos@itcr.ac.cr
de respaldo
2 Recibe la solicitud Secretaria DIP
3 Registra la correspondencia en el control
& P Secretaria DIP
de memorandos
4 Envia el informe final y la documentacion .
Secretaria DIP
de respaldo al gestor de proyectos
5 éLa solicitud procede? Para determinar la
Si: continua con la actividad 8. Persona gestora de procedencia revisa si la
No: continua con la actividad 6. proyectos solicitud cumple con los
criterios establecidos.



mailto:dproyectos@itcr.ac.cr

Proceso: Cierre

Procedimiento: Solicitud de nombramiento de investigadores o extensionistas.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
6 Envia por correo electrdnico la solicitud a
. Persona gestora de
la persona coordinadora para su
-, proyectos

correccion
7 Recibe la documentacién y hace la

correccién indicada por la persona Persona

gestora de proyecto. coordinadora

Vuelve a paso 5.

8 Evalua el informe final Se cuenta con 60 dias para
Persona gestora de realizar la evaluacion.
proyectos Utiliza la rabrica generada por

la VIE para ello.

9 Consolida la calificacidn final Persona gestora de Utiliza la rdbrica generada por
proyectos la VIE para ello.

10 Ingresa el informe en el sistema de Persona gestora de

seguimiento de proyectos de la DIP proyectos

11 Confeccionar dictamen de cierre del Se sigue el formato de

Persona gestora de . .
proyecto dictamen de cierre de un
proyectos
proyecto
12 Envia dictamen de cierre de proyecto ala | Persona gestora de
secretaria DIP proyectos
13 éLa calificacién obtenida es igual o
superior a 70? .
. . - Secretaria DIP
Si: continua con la actividad 14.
No: continua con la actividad 18.
14 Prepara constancia de proyecto para .
P P y P Secretaria DIP
efecto de paso de categoria
15 Firma la constancia de proyecto para Persona directora de
efecto de paso de categoria proyectos
16 Solicita a la secretaria DIP enviar la .
. Persona directora de
constancia a todas las personas
. proyectos
participantes del proyecto

17 Envia la constancia de proyecto para Se adjunta copia al

efecto de paso de categoria a todas las Secretaria DIP Departamento de Gestion de
personas participantes del proyecto Talento Humano

18 Prepara oficio de aprobacién del informe .

. . S Secretaria DIP
final del proyecto de investigacidon
19 Firma oficio de aprobacidn del informe Persona directora de
final del proyecto proyectos
20 Envia oficio de aprobacidn del informe Se adjunta copia a la persona

final del proyecto a la persona
coordinadora

Secretaria DIP

directora de la instancia
coordinadora, a la persona
gestora de proyectosy ala
persona encargada del control
de entrega de informes finales
en la DIP.




Proceso: Cierre

Procedimiento: Solicitud de nombramiento de investigadores o extensionistas.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
21 Actualiza el cuadro de proyectos con Persona encargada
informes finales pendientes de la DIP del control de
informes en la DIP
22 Envia copia del informe a la biblioteca Secretaria DIP
23 | Archiva la documentacidn Secretaria DIP
Fin




2. Diagrama de Flujo

Procedimiento: PG-DIP-08 Solicitud de evaluacion de informes finales de proyectos
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Procedimiento: PG-DIP-08 Solicitud de evaluacion de informes finales de proyectos

Persona coordinadora , Persona gestora de Persona directora de SRR e
del proyecto Secretaria DIP i LT del control de
informes en la DIP
1
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Procedimiento: PG-DIP-08 Solicitud de evaluacion de informes finales de proyectos
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Procedimiento: PG-DIP-08 Solicitud de evaluacion de informes finales de proyectos
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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

Instituto Tecnolodgico de Costa Rica
Vicerrectoria de Investigacion y Extension
Direccion de Proyectos
Informe final de proyectos de investigacion y extensién

Este informe consta de dos documentos que deben entregarse en conjunto: Documento 1, que
constituye un informe técnico sobre los resultados obtenidos en el proyecto o actividad; Documento
2, en donde deben presentarse todos aquellos problemas técnicos y administrativos que hayan
afectado el desarrollo del proyecto o actividad y sus resultados.

En ambos documentos debe cumplirse con la totalidad de los apartados indicados, salvo que se
especifiquen como opcionales.

DOCUMENTO 1
Debe presentarse un impreso debidamente empastado y un digital que debe ser un Gnico archivo en
formato PDF.

=

Portada

Tabla de contenido

Codigo y Titulo del proyecto

Transcribir el nombre completo del proyecto tal como fue inscrito en la Vicerrectoria de
Investigacion y Extension.

Autores y direcciones
Indicar nombre completo de los y las participantes del proyecto, incluyendo el grado académico.
Debe especificarse la coordinacion.

Resumen

No debe exceder de 250 palabras y debe orientarse a definir con claridad lo que el documento
contiene. Se debe:

e Indicar los objetivos principales y el alcance de la investigacion,

e  Describir los métodos empleados,

Resumir los resultados, y

Enunciar las conclusiones principales.

Palabras clave
En esta seccion se incluyen de 3 a 5 términos que representan el concepto concreto de la materia
que se esta tratando. Su fin es facilitar las busquedas que realicen los interesados en el tema.

Introduccién

El objetivo de esta seccion es la de proveer suficiente experiencia previa sobre el tema, de manera
que el lector pueda comprender y evaluar los resultados del presente estudio, sin necesidad de
consultar otras investigaciones anteriores. Sobre todo, esta seccion debe establecer claramente el
problema o el por qué de la investigacion. Debe hacerse de manera clara y razonable para que
el lector se interese en conocer lo que los autores ofrecen.



10.

11.

En este apartado se debe indicar la importancia del problema se debe hacer una relacion entre el
abordaje hecho para la resolucion del problema y éste.
Se recomienda seguir este orden:

Presentar la naturaleza y alcance del problema investigado.
Mencionar el método de investigacion y las razones por las cuales lo selecciond.
Mencionar los objetivos del trabajo

Marco Tebrico

Indicar las implicaciones tedricas del estudio y como éste se relaciona con otros trabajos que se
han realizado en la misma area de estudio. Se debe presentar el estado del arte en el tema a
desarrollar.

Metodologia

En este apartado se debe detallar la manera en que se efectud el estudio. En esta seccion se
describen todos los materiales y metodologias utilizadas, incluyendo el disefio experimental. Se
debe incluir:

e Poblacion y muestra del estudio.

o Disefio de investigacion.

e Maétodos, técnicos e instrumentos de investigacion.

e Procedimientos de recoleccion de informacion.

e Disefio de procesamiento y analisis de datos.

Resultados

Esta seccion contiene la recopilacién de los datos recolectados y su tratamiento estadistico o
cualitativo. Se debe mencionar todos los resultados relevantes. Se debe excluir aspectos muy
puntuales o datos en bruto, estos pueden incluirse en los anexos.

Como regla general se recomienda presentar cuadros o figuras cuando se presenten datos
repetitivos. Si necesita presentar solo unas pocas determinaciones, hagalo en forma de texto.

Una regla importante en los cuadros es que el titulo se coloca en la parte superior del mismo; en
la Figura, el titulo se coloca en la parte inferior. Recuerde que el titulo de éstos debe ser conciso
y de una sola oracién. Otra regla a considerar es que, tanto el cuadro como la figura deben
contener todos los elementos que los expliquen por si mismos, es decir, que no se requiera ir al
texto para comprenderlos.

Discusion y conclusiones
Se deben mostrar las relaciones existentes entre los resultados obtenidos y los objetivos
propuestos.


http://www.monografias.com/trabajos11/tebas/tebas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml

12.

13.

14.

15.

Recomendaciones para escribir una buena Discusion

e Trate de presentar los principios, relaciones y generalizaciones que muestran los resultados.
Tenga presente que en la seccion de Discusion se discuten los resultados no se recapitula la
seccion de Resultados.

e Sefiale cualquier excepcion o ausencia de correlacion y defina cualquier punto no resuelto,
nunca escoja la alternativa de cubrir o adornar los resultados que no se ajustan.

e Muestre como sus resultados e interpretaciones concuerdan o contrastan con trabajos
publicados previamente.

e Discuta las implicaciones tedricas de su trabajo, asi como cualquier aplicacion practica
posible.

e Resuma la evidencia para cada conclusion que presente.

Recomendaciones
Haga sugerencias sobre aspectos del problema no tratado en el trabajo y sobre proyectos futuros
gue podrian desprenderse del mismo.

Agradecimientos (opcional)

Aqui se agradece a la fuente de financiamiento (es obligatorio con algunas organizaciones), la
colaboracion de los asistentes técnicos, colegas que aportaron alguna idea, consejo o colaboraron
en la revision del articulo.

Referencias

En esta seccion se indican las fuentes utilizadas para llevar a cabo el proyecto de investigacion o
extension. Debe existir una estrecha relacion entre las citas referidas en el texto del documento y
la lista de referencias o recursos utilizados para realizar el proyecto. Todas las citas del documento
deben ser enlistadas y de igual manera todas las referencias enlistadas deben citarse en el texto.

Apéndices (opcional)

Se puede utilizar en aquellos casos en que la informacion puede distraer la atencion del lector. Se
pueden incluir herramientas utilizadas para la recopilacion de la informacion, la descripcion
detallada del equipo utilizado o productos intermedios obtenidos durante la ejecucién del
proyecto. Debe tomarse en cuenta que el informe es independiente de esta seccidn, esto es que
ante la ausencia del apéndice, la informacion contenida en el informe de proyecto no pierde
claridad.



DOCUMENTO 2

Debe presentase impreso y separado del Documento 1.

1. Datos generales

1. Cadigo del Proyecto
Nombre del proyecto
Escuela responsable

Investigador coordinador

O N~ ®DN

Periodo de ejecucion

2. Cumplimiento de objetivos

Establezca una comparacién entre los objetivos planteados en la propuesta inicial del proyecto o
actividad y los objetivos que fueron alcanzados durante la ejecucion del mismo. En caso de que
esta comparacion indique una diferencia entre los objetivos originales y los alcanzados, detalle
las causas de dicha discrepancia. Utilice para ello el cuadro de Plan de Accion aprobado para el
proyecto o actividad indicando porcentaje de cumplimiento para los objetivos, cada una de las

Otras escuelas participantes
Instituciones participantes externas al ITCR

Investigadores colaboradores

actividades y los productos. Se sugiere utilizar el siguiente formato.

Objetivo general:

Objetivo
especifico

Productos

% de
logro

Comentarios




3. Cumplimiento del plan de difusién
Refiérase a los medios de difusion y divulgacion utilizados y por utilizar para que los resultados
obtenidos sean plenamente aprovechados por sus usuarios potenciales.
Enlistar las publicaciones, libros, capitulos de libro hechos durante la ejecucion del proyecto,
indicar si las revistas en que se publica se encuentran indexadas o no, y las bases de datos en
gue encuentran indexadas, cuando corresponda. Hacer referencia a documentos en revision para
ser publicados.
Enlistar las ponencias en congresos en que se ha participado con resultados del proyecto,
ademas mencionar si estos contaron con comité cientifico.
Enlistar participaciones en eventos especializados, entre otros.

Para tal efecto se recomienda usar la siguiente tabla:

Nombre de Tipo de obra Estado Base de datos de | Nombre de Conté con

obra (aceptado indexacion Evento Comité
por publicar cientifico
y publicado) (Si 6 NO)

4. Participacion Estudiantil:
Indicar el nombre de précticas y tesis desarrolladas con el proyecto, asi como el nombre de los
respectivos autores.

Ademas, se debe mencionar la cantidad de estudiantes que participaron como asistentes de la
investigacion.

Para tal efecto se recomienda usar la siguiente tabla:

Nombre de Tipo de obra( Autores
obra Tesis 6
practica)
Cantidad de
estudiantes
asistentes

5. Ejecucion Presupuestaria:
Se debera indicar el porcentaje de la ejecucion presupuestaria que se logré en el proyecto. Para
ello se debe considerar el monto de los recursos ejecutados més los recursos comprometidos,



monto que se debe relacionar con el monto total asignado en cada uno de los afios de periodo
del proyecto. Ademas se debe justificar, cuando corresponda, la sub-ejecucion presupuestaria

Limitaciones y problemas encontrados

Refiérase a los principales problemas encontrados que tuvieron un efecto significativo en la
ejecucion del proyecto o actividad. Considere las limitaciones de tipo técnico y administrativos
tales como necesidad de cambios en la metodologia, desfases de tiempo, problemas surgidos con
el equipo humano, limitaciones en la disponibilidad de la infraestructura y equipo, dificultades
en tramites administrativos, problemas de coordinacion con entes internos o externos.

Observaciones generales y recomendaciones
De acuerdo con la experiencia generada durante la ejecucion del proyecto o actividad, haga las
observaciones y recomendaciones que puedan contribuir al mejor desarrollo de futuros proyectos.



VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION
DIRECCION DE PROYECTOS

EVALUACION FINAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y EXTENSION
Cuestionario para Comité técnico de escuela

Ejecucién 20% 40% 60% 80% 100%

Durante la ejecucion del proyecto se incorpord el trabajo de estudiantes
en calidad de asistentes

Las actividades desarrolladas durante la ejecucion del proyecto se
Integraron a las labores de docencia afines a la tematica

Los recursos (humano, fisicos, financieros) se utilizaron de manera
adecuada

Los cambios presentados en objetivos y metodologia se informaron
oportunamente

Las dificultades que se presentaron durante la ejecucion del proyecto
fueron informados al comité y se enfrentaron de manera apropiada

Los informes parciales y final fueron presentados de manera puntual
cumpliendo con los parametros establecidos

Informe final 20% 40% 60% 80% 100%

El marco teérico (estado del arte) fundamenta la investigacion realizada

haciendo referencia los factores o variables estudiadas L 2 3 4 5

Se utilizaron los métodos y procedimientos técnicos apropiados para la
resolucion del problema o profundizacién del tema

Los objetivos tanto general como especificos corresponden a los propuestos
inicialmente y se cumplieron en su totalidad

Se producen publicaciones acordes con la magnitud del proyecto 1 2 3 4 5

Se cumplio a cabalidad con el plan de diwlgacion y se hizo participe a las
instancias correspondientes

Se generaron interrogantes que justifiquen nuevas investigaciones 1 2 3 4 5

Se generaron trabajos finales de graduacion o tesis de posgrado 1 2 3 4 5

Los resultados obtenidos corresponden con los objetivos y su andlisis
satisface las expectativas planteadas

Las conclusiones yrecomendaciones son consistentes yresponden al
alcance de la investigacion

La investigacion hace aportes significativos en el tema desarrollado 1 2 3 4 5

La bibliografia utilizada es adecuada para el proyecto 1 2 3 4 5

Se obtuvieron los productos esperados los cuales estan acordes a la calidad
del grupo investigador

Observaciones:




VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION
DIRECCION DE PROYECTOS

EVALUACION FINAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y EXTENSION
Hoja de puntaje para Comité técnico de escuela

CALIFICACION

VARIABLE PESO CALIFICACION PONDERACION GLOBAL

100,00




VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION
DIRECCION DE PROYECTOS

EVALUACION FINAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y EXTENSION
Direccion de Proyectos

Seguimiento 20% 40% 60% 80% 100%

El presupuesto y cronograma se ejecutaron apropiadamente 1 2 3 4 5

Durante las \isitas realizadas al proyecto se conté con la disposicién de
los investigadores facilitando la informacion requerida

Las dificultades que se presentaron durante la ejecucién del proyecto
fueron informadas oportunamentes a la direccion

Durante la ejecucion del proyecto se hizo participe a la direccion de las
actividades de diwulgacién organizadas

La presentacion de informes parciales fue puntual y permitié tener un
conocimiento claro del avance del proyecto

La presentacion de informe final fue puntual y de buena calidad,
respetando la norma establecida en cuanto a avales y formato

Informe final 20% 40% 60% 80% 100%

El resumen describe brevemente el objetivo, la metodologia empleada y
los resultados obtenidos

En la introduccion se plantean claramente los antecedentes y tema
desarrollado en el proyecto

Los objetivos tanto general como especificos corresponden a los
propuestos y se cumplieron a cabalidad

El marco tedrico (estado del arte) fundamenta la investigacion realizada 1 2 3 4 5

La metodologia describe claramente el sujeto de estudio y las
herramientas y técnicas utilizadas para el desarrollo del proyecto

Los resultados obtenidos responden a los objetivos y se discuten de
manera critica

Las conclusiones y recomendaciones son consistentes con el analisis
hecho a la informacion obtenida

Se describen claramente los beneficios inmediatos o futuros de los
resultados obtenidos

La bibliografia se presenta de acuerdo a los estandares establecidos 1 2 3 4 5

Los productos adjuntos al informe son de una calidad acorde a la
magnitud del proyecto

Observaciones:




EVALUACION FINAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y EXTENSION

CALIFICACION

VARIABLE PESO CALIFICACION  PONDERACION GLOBAL




SOLICITUD DE TRAMITE DE INFORME FINAL DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Fecha:

Proyecto:

Nota:

Se ingres6 a la base de
datos:

Enviar cd a la
biblioteca:

Hacer certificacion y
carta de aprobacion:

Observaciones:




f I "I C Teemoldyrico
doosta Riea

SIBITEC
CARTA DE PUBLICACION
Fecha:
Sefiores
Instituto Tecnolégico de Costa Rica
Sistema de Bibliotecas del Tecnoldgico
o, , 7@ cédula u otro: ,

atendiendo ko indicado en los ariculos! & v 7 del Reglamento para la Proteccion de |a Propiedad Intelecthual del
Instituto Tenoldgico de Costa Rica, solicito al Sistema de Bibliotecas del Institubo Tecnoldgico de Costa Rica
(SIBITEC) pubbicar en el Repositorio TEC y el Catalogo SIBITEC las siguientes obras generadas por el proyeco de
investigacion o extension denominado

el cual fue coordinado por mi persona, ka{s) cbra(s) a publicar cormresponden a:
Informe Final
Libro:
Articulo]s):
Ponendia:
Otro (especifique):

En caso de que su publicacidn tenga algin impedimento para ser divulgado, por favor indique la justificadion®

Comen electronico:

Campus Temolégico | Centro Académico:
Codigo de autor ORCID:

Codigo de autor Scopus:

Codigo de autor Web of Scence:

Firma del colaborador:

1.Al‘lﬁ:l.h6cEMMTE:I‘WHEMRﬂﬂﬂmhr&ﬂmﬂemmﬂlmmuhﬂmﬁ!hm

acaddmica, manteniendo los iventores su derecho B e reconocidos como Lales ¥ & b comperdaciin econdmica por su explotacidn,

Articulo 7: Corresponde &l Institube Tecnolgion de Costa Rica solaments 1a tularidad de kot derechios patrimoniaies en bt cesos de Hiulos de
rtelechial ded drea de derechos de aulor,

propiedad
2 En caso de embargo justifiquelo & indique |2 fecha de publicackin,
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