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1. Propésito

El propésito de este procedimiento es detallar los procedimientos que incluyen las
actividades a desarrollar en las distintas fases del proceso de gestién de proyectos
financiados con recursos del Fondo del Sistema, tales como formulacién/aprobacion,
ejecucion / seguimiento y finalizacion / cierre. Estos procedimientos incluyen ademas las
actividades de evaluacion que deben ejecutarse en cada una de las fases para garantizar
el éxito de sus resultados.

2. Alcance

Aplica para proyectos de investigacion, extension y docencia financiados con el Fondo del
Sistema y que son propuestos y ejecutados en la UNA por una sola instancia académica.
Deben ser utilizados por las instancias ejecutoras y las vicerrectorias académicas
(Docencia/Extension/Investigacion) para la gestion de programas, proyectos y actividades
académicas en la Universidad Nacional.

3. Documentos normativos y de referencia

Ley Reguladora de Investigacion Biomédica (Ley 9234)

Ley de Biodiversidad de Costa Rica (Ley 7788)

Ley de Bienestar de los animales (Ley 7451)

Ley de Proteccioén de la Persona frente al tratamiento de sus datos personales (Ley

8968)

Naciones Unidas (2018), La Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible:

una oportunidad para América Latina y el Caribe (LC/G.2681-P/Rev.3), Santiago

Reglamento a la Ley Reguladora de Investigacion Biomédica. Decreto N° 39061-S

Reglamento a la Ley de Biodiversidad de Costa Rica. Decreto N°34433-MINAE

Reglamento a la Ley de Bienestar de los animales. Decreto N°26668-MICIT

Reglamento a la Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos

personales. Decreto N° 37554-JP

e Consejo Nacional de Rectores. (2020). Plan Nacional de la Educacién Superior
Universitaria Estatal: PLANES 2021-2025. San José, C.R.: CONARE, OPES

e Estatuto Organico de la Universidad Nacional.

e Politicas para la proteccion y fomento de la propiedad intelectual generada en la

Universidad Nacional, aprobadas segun Acuerdo UNA-SCU-ACUE-823-2016 del 17

de mayo de 2016, publicado en Gaceta Ordinaria N°10-2016 del 1° de junio de 2016
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Politica de Investigacién Universitaria, aprobada segun Acuerdo UNA-SCU-ACUE-
032-2018 del 4 de enero 2018, publicado en Gaceta Ordinaria N°1-2018 del 31 de
enero de 2018.

Politica Institucional de Desarrollo Regional, aprobada segun Acuerdo UNA-SCU-
ACUE-2587-2018 del 30 de noviembre de 2018, publicado en Gaceta Ordinaria
N°19-2018 del 30 de noviembre de 2018

Politica Institucional de Extensidon Universitaria, aprobada segun Acuerdo UNA-
SCU-ACUE-218-2020, publicado en Gaceta Ordinaria N°15-2020 del 15 de octubre
de 2020.

Politica de Ciencia Abierta de la Universidad Nacional.

Politicas de Internacionalizacién de la Universidad Nacional.

Politica Institucional para promover la ética en la Universidad Nacional.

Politica Institucional de Innovacion y Emprendimiento.

Las Politicas Multi, Inter y Transdisciplinarias.

Politicas de Conservacion del Patrimonio Académico Institucional.

Politica Ambiental de la UNA.

Politicas para la Proteccién y Fomento de la Propiedad Intelectual generada en la
Universidad Nacional.

Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas,
aprobado segun Acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021 del 01 de diciembre de
2021, publicado en Gaceta Ordinaria N°21-2021 del 7 de diciembre de 2021.
Reglamento de Sedes Regionales, Interuniversitarias y Secciones Regionales.
Reglamento del Comité Etico Cientifico de la Universidad Nacional, aprobado por el
Consejo Universitario mediante Acuerdo UNA-SCU-ACUE-1474-2017 del 28 de
julio de 2017 y publicado en la Gaceta N°9-2017.

Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, aprobado mediante
acuerdo UNA-SCU-ACUE-347-2025 y publicado en LA UNA-GACETA N° 08-2025
al 13 de octubre de 2025.

Reglamento de Emision de Normativa, aprobado mediante acuerdo UNA-SCU-
ACUE-120-2025 y publicado en el alcance N° 01 A LA UNA-GACETA N° 02-2025
al 24 de marzo de 2025.

Manual de Elaboracion para disposiciones normativas, aprobado mediante
resolucion UNA-R-RES0-099-2023 y publicado en el alcance N° 3 A LA UNA
GACETA N° 3-2023 al 20 de marzo de 2023.

Plan de Mediano Plazo Institucional.

Planes Estratégicos de las instancias involucradas.

Planes Operativos.
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e Lineamientos para proyectos y planes de trabajo financiados con recursos de
Fondos del Sistema

Glosario de términos

e Actividad Académica: es un conjunto de acciones especificas que conducen al logro de
una meta y que favorece el cumplimiento de objetivos, planes de estudio y programas que
pueden ejecutarse en forma independiente para atender una demanda interinstitucional.
(Articulo 11. Reglamento PPAA).

e Actividad Académica Puntual: Aquellas que se ejecutan una sola vez, alcanza un
producto especifico en un tiempo determinado. En esta categoria se incluyen, entre otros,
los eventos académicos (Articulo 11. Inciso a. Reglamento PPAA).

e Actividad Académica Continua: se caracterizan por la realizacién de acciones periddicas
dentro de un marco tematico delimitado (Articulo 11. Inciso b. Reglamento PPAA).

e Docencia: actividades vinculadas con el aprendizaje y la formacién, conducentes o
no a un grado académico, desarrollada en espacios de formacién especifica,
permanente o de actualizacion profesional. Implica aprendizaje, reflexion,
mediacion, produccidon de conocimiento y procesos de sistematizacion de
experiencias, seguimiento, evaluacion e innovacion, para la transformacion
educativa y del entorno segun las tendencias de las disciplinas, las necesidades del
contexto nacional e internacional y las areas emergentes, multi, inter y
transdisciplinares, con el propésito de contribuir al desarrollo social, econémico,
ambiental, politico y cultural. Falta referencia, a incluir por las personas de la Vic.
De Docencia.

e Evento académico: son actividades académicas puntales, que se ejecutan una
sola vez y alcanzan un producto especifico en un tiempo determinado. Incluye todo
tipo de congresos, seminarios, ferias, olimpiadas, conferencias, talleres,
encuentros, obras artisticas, simposios, cursos contratados y otros similares de
naturaleza académica o relacionada con esta.

e Extension: La Extension constituye una accion sustantiva sobre la cual el modelo
de universidad democratica, dialdégica y sustentable establece un compromiso
social mediante la busqueda de la calidad, pertinencia y equidad social. Dentro de
este compromiso social, la extension universitaria implica una comunicacion fluida
y de ambas vias con las distintas poblaciones y organizaciones, que, mediante el
diadlogo de saberes, facilita las relaciones y representaciones con los distintos
sectores de la sociedad con los que interactua, asi como con las poblaciones y los
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territorios; acentuando su atencion en las comunidades y poblaciones en situacion
de vulnerabilidad (Politica de Extension).

e Instancias académicas (IA): término utilizado en genérico para referirse a las unidades
académicas, sedes y secciones regionales y al Centro de Estudios Generales (CEG),
dentro de las cuales se pueden ejecutar los PPAA (Articulo 2. Reglamento PPAA).

e Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante, pertinente,
sistematico e innovador del quehacer universitario, que se complementa con las
diferentes areas de accién sustantiva institucional, con la participacién de equipos
disciplinarios y multidisciplinarios, y la construccion de la interdisciplinariedad y
transdisciplinariedad. Responde a las necesidades de desarrollo y transformacion
de la sociedad, especialmente, de las poblaciones vulnerables, asi como a los
principios, los valores y los fines estatutarios.

e PPAA Integrado: aquel que articula e incorpora sistematica y explicitamente al
menos dos de las areas de la accion sustantiva (Articulo 17. Reglamento PPAA).

e Producciéon comprende tres formas distintas de acuerdo con su funcién académica
(Articulo 16. Reglamento PPAA):

a) La produccidn cientifica: comprende dos aspectos, el primero, los productos
especificos de distinta indole resultado de la actividad académica; el segundo, la
retroalimentacion y la trascendencia que genera dicha produccion.

b) La produccién social y cultural: aplicada a procesos globales, comprende la
aplicacion y la vinculacion practica y sistematica de la produccion académica a
distintos ambitos de la sociedad.

c) La produccion artistica: Son procesos académicos que investigan, exploran,
crean y socializan productos artisticos y culturales, a fin de difundir el quehacer
sustantivo de la Universidad, para asegurar que la sociedad goce de bienes
culturales, materiales e inmateriales, como derecho humano fundamental.

e Programa: iniciativa que resulta de la integracion de proyectos y actividades
académicas organizadas por medio de acciones, que se coordinan entre si por una
misma linea estratégica, cuya finalidad es contribuir al logro de una serie de
objetivos desde distintas perspectivas, durante un periodo determinado (Articulo 9.
Reglamento PPAA).

e Proyecto: es un conjunto de acciones académicas, ejecutadas de manera
sistematica y coordinada, para abordar una tematica especifica, con el propésito de
alcanzar los objetivos, metas e indicadores propuestos y generar conocimiento en
un periodo establecido (Articulo 10. Reglamento PPAA).
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SIA: Sistema de Informacién Académica

CEG: Centro de Estudios Generales

IA: Instancia Académica

PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas
CONSACA: Consejo Académico

Descripcion del procedimiento:

Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

propuesta de
forma preliminar.

condiciones para la admisibilidad de |la propuesta
y los lineamientos especificos de la convocatoria
del Conare, apoyandose en los mecanismos
establecidos en su unidad académica y al
menos, las siguientes condiciones:

- Disponibilidad de las jornadas solicitadas
por las personas ejecutoras.

- Cumplimiento de las obligaciones
académicas de las personas proponentes en la

etapas (a)

1. Formulala | 1.1  Coordina con la persona subdirectora o | Personas

propuesta vicedecana de sede o CEG para analizar la | académicas

(académicay viabilidad y pertinencia de la propuesta. proponentes

resupuestaria). -

P P ) 1.2 Elabora la propuesta en el sistema del | Personas
Conare tomando en cuenta los lineamientos | académicas
establecidos en la convocatoria aprobada por el | proponentes
Conare.

1.3 Entrega la propuesta a la persona | Personas
subdirectora o vicedecana de sede o CEG | académicas
considerando los plazos establecidos en la | proponentes
convocatoria del Conare.

2. Revisa la 2.1 Revisa la propuesta presentada segun las | Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG
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Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

ejecucion de PPAA (vigentes y por cerrar). No se
consideran incumplimientos:

- Pendientes derivados de compromisos
asumidos por equipos de otras universidades en
proyectos financiados con el Fondo del Sistema.
Lo anterior sin detrimento de lo establecido por
los lineamientos y gestién del Conare.

- Pendientes derivados de compromisos
asumidos por equipos o0 personas de otras
instancias académicas de la UNA en PPAA
financiados con fondos regulares y concursables
internos.

- Concordancia de la propuesta con la
planificacion estratégica institucional, las lineas
académicas o areas tematicas de la instancia,
las politicas, lineamientos y la normativa nacional
que resulte aplicable a la ejecucion del PPAA.

- Pertinencia de la participacion estudiantil,
con la asignacién de actividades que aportan a
su formacién profesional.

- Tramitacion de permisos relativos al
cumplimiento de leyes que resguardan las
buenas practicas de la investigacion y la
extensién, cuando corresponda.

2.2 Gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
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Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

2.2.1 Entrega la propuesta con la
recomendacion de aprobacion al consejo de la
IA, cuando el resultado de la revision sea
satisfactorio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

2.2.2 Elabora en el SIA un oficio recomendando
la no aprobacion de la propuesta ante el consejo
de la IA, cuando no cumple con las condiciones
de revision.

NOTA: en tanto no exista en el SIA un espacio
para la elaboracion del oficio, este debe incluirse
como adjunto.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

2.2.3 Habilita un espacio de retroalimentacion
con la persona académica responsable si se
presenta algun incumplimiento subsanable. El

Persona
subdirectora o
vicedecana de

observaciones y gestiona segun corresponda:

proceso de retroalimentacion no podra llevarse a | sede o CEG
cabo mas de dos veces con la misma propuesta.

Se gestiona de la siguiente forma:

2.2.3.1 Modifica la propuesta y la entrega | Personas

a la persona subdirectora o vicedecana de sede | proponentes del
o CEG. proyecto
2232 Verifica la atencion de las | Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
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Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

2.2.3.21 Entrega la propuesta al consejo de
la IA con la recomendacién de aprobacion
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

22322 Entrega la propuesta con la
recomendacion de no aprobacién al consejo de
la IA, cuando las observaciones no son
atendidas de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

3. Aprueba o
no aprueba la
propuesta.

2.1 Analiza la informacién y define los
considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA

2.2 Toma el acuerdo y lo comunica a la
facultad o centro, segun corresponda:

-Aprobacion de la propuesta o

-No aprobacion de la propuesta

Consejo de la |A

2.3 Remite la propuesta a la secretaria del
PGP en las fechas establecidas en la
convocatoria del Conare.

Consejo de la |A

2.4  Recibe el acuerdo de aprobacion y
gestiona segun corresponda:

Secretaria del
PGP

2.4.1 Verifica el cumplimiento de requisitos,
solicita las subsanaciones ante la |IA, cuando
corresponda, y entrega la propuesta al Conare
en casos de proyectos de investigacion.

Secretaria del
PGP
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Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

2.4.2 Traslada la documentacion a la
vicerrectoria correspondiente en caso de
proyecto de extension o docencia.

Secretaria del
PGP

24.21 Revisa, subsana ante la |IA cuando
corresponda, dictamina y gestiona ante el
Conare.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o

4. Aprueba o
no aprueba el
financiamiento de
la propuesta y
comunica los
resultados.

Docencia

4.1 Evalua la propuesta. Subcomisién de
Conare

4.2 Realiza la coordinacién para que las | Conare

modificaciones sean atendidas en propuestas de
extension o docencia que  requieren
modificaciones. Se gestiona segun corresponda:

421 Recibe la solicitud de modificacion de la
propuesta.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extensién o
Docencia

4.2.2 Solicita la modificacion de la propuesta a
la persona responsable del proyecto.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o

Docencia
4.2.3 Modifica la propuesta y la entrega a la | Persona
vicerrectoria correspondiente. responsable del
proyecto

424 Remite la documentacion al Conare.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o
Docencia
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Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

4.3  Acuerday comunica las propuestas
aprobadas y no aprobadas, con base en la
evaluacion realizada por la subcomision y la
recomendacién de la comisién de vicerrectores.

Conare

4.4  Comunica las propuestas aprobadas.

Vicerrectoria
académica
correspondiente

5. Aprueba la

5.1  Aprueba la propuesta, previo analisis de

Consejo de la IA

base en la resolucion del Conare.

propuesta la modificacion, en propuestas de extension o

modificada docencia que requirieron de modificaciones.

6. Formaliza | 6.1 Incluye los datos necesarios en el SIA Persona

la propuesta en para la apertura de cédigos de las propuestas coordinadora del
el SIA aprobadas y la generacion de indicadores, con SIA

6.2 Emite un aviso a la secretaria del
consejo de la IA.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatico)

6.3 Incluye en el SIA el acuerdo de
aprobacion tomado para la presentacion de la
propuesta al concurso y el acuerdo de
aprobacion de modificaciones, cuando
corresponda.

Secretaria del
Consejo de la IA

6.4 Cambia el estado de la propuesta a
“aprobada por Conare".

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
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Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
6.5 Realiza la asignacion de los coédigos | Persona
presupuestarios correspondientes. coordinadora del
SIA
7. Solicitala | 7.1  Coordina con el equipo ejecutor, los Persona
modificacion, términos de la solicitud de modificacion, responsable o
prérroga o prorroga del proyecto, prorroga del informe final | participante del
suspension 0 suspension temporal del proyecto. proyecto
temporal de
proypecto en 7.2  Solicita a través del SIA la modificacion, Persona
ciecucion prorroga del proyecto, prorroga del informe final | responsable o
J ) 0 suspensién temporal, incluyendo un informe participante del
técnico de lo actuado y adjuntando toda la proyecto
documentacion que respalde la gestion, segun
lo establecido en los lineamientos del Conare.
7.3  Presenta la solicitud de cambio a través Persona
del SIA. responsable o
participante del
proyecto
8. Revisala | 8.1 Emite un aviso a la persona subdirectora | Persona
solicitud de o vicedecana de sede o CEG. coordinadora del
modificacion, SIA (proceso
prérroga o automatizado)
suspension . — - -
temporal de 8.2 Revisa la solicitud con el fin de garantizar | Persona

forma preliminar.

que se cumpla lo establecido en la normativa,
en otras disposiciones de la IA 'y en los
lineamientos del Conare.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

8.3 Incluye las observaciones en el SIA'y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
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8.3.1 Entrega la solicitud de cambio ante el
consejo de la |IA, cuando la solicitud cumple con
lo establecido en la normativa, en otras
disposiciones de la IA y en los lineamientos del
Conare.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

8.3.2 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la solicitud
ante el consejo de la IA, cuando no cumple con
lo establecido en la normativa, en otras
disposiciones de la IA y en los lineamientos del
Conare.

NOTA: en tanto no exista en el SIA un espacio
para la elaboracién del oficio, este debe
incluirse como adjunto.

8.3.3 Habilita un espacio de retroalimentacion
con la persona académica responsable del
proyecto, cuando hay incumplimiento
subsanable de lo establecido en la normativa,
en otras disposiciones de la IAy en los
lineamientos del Conare. El proceso de
retroalimentacion no podra llevarse a cabo mas
de dos veces. Se gestiona de la siguiente
forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

8.3.3.1 Cambia el estado de la solicitud a
“en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
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observaciones y gestiona segun corresponda:

8.3.3.2 Modifica la solicitud y la presenta Persona

a través del SIA. responsable del
proyecto

8.3.3.3 Emite un aviso a la persona Persona

subdirectora o vicedecana de sede o CEG. coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

8.3.3.4 Verifica la atencion de las Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

8.3.3.4.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA, cuando las observaciones son
atendidas de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

8.3.34.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacién al consejo de
la IA, cuando las observaciones no son
atendidas de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

9. Aprueba o
no aprueba la
modificacion,
prérroga o
suspension
temporal.

9.1  Analiza la informacién y define los
considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA

9.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la solicitud o

- No aprobacion de la solicitud.

Consejo de la |A
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9.3 Comunica el acuerdo a la facultad o
centro.

Consejo de la IA

94 Procede en el SIA conforme al acuerdo
tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

9.4.1 Cambia el estado de la solicitud a “no
aprobada” en caso de no aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

9.4.2 Cambia el estado de la solicitud a
“aprobada” en caso de aprobacién de
modificaciones que no deben ser tramitadas al

Persona
subdirectora o
vicedecana de

Conare. sede o CEG
9.4.3 Emite un aviso a la secretaria del PGP Persona

en caso de modificaciones que deben ser coordinadora del
tramitadas en CONARE, segun los lineamientos | SIA (proceso
establecidos por esta instancia. automatizado)

9.4.4 Revisa la solicitud de cambio, realiza las
subsanaciones ante la IA, cuando corresponda
y, en caso de modificaciones que deben ser
tramitadas en CONARE, entrega a la
subcomisién evaluadora correspondiente del
Conare.

Secretaria del
PGP

10.  Apruebao
no aprueba la
solicitud de

10.1 Analiza la solicitud de cambio y comunica
el acuerdo de aprobacion o de no aprobacién a
la persona responsable del proyecto y a la
secretaria del PGP.

Conare
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vicedecana de sede o CEG.

etapas (a)
cambio en 10.2Comunica a la persona subdirectora o Secretaria del
Conare vicedecana de sede o CEG el acuerdo de PGP
aprobacion o de no aprobacioén del Conare.
10.3Incluye el acuerdo del Conare en el SIA. Secretaria del
Secretaria de PGP. PGP
10.4 Activa la modificacion en el SIA o cambia | Persona
su estado a “no aprobada por el Conare”, segun | subdirectora o
corresponda. vicedecana de
sede o CEG
10.5 Coordina con PGF para lo que Persona
corresponda, en casos de modificaciones con subdirectora o
implicaciones en el presupuesto del Fondo del vicedecana de
Sistema. sede 0 CEG
11.  Incluyey 11.1 Elabora una solicitud de cambio en el SIA, | Persona
excluye incluyendo o excluyendo personas estudiantes | académica
estudiantes en el | en el proyecto. responsable del
proyecto. estudiante
11.2 Presenta la solicitud a través del SIA. Persona
académica
responsable del
estudiante.
11.3 Emite un aviso a la persona subdirectora o | Persona

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

11.4 Revisa la solicitud de cambio y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
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sede o CEG de la
IA
11.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera Persona
modificaciones. subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
IA
11.4.2 Habilita un proceso de retroalimentacion | Persona
y cambia el estado de la solicitud a “en subdirectora o
formulacion”, cuando requiera modificaciones: vicedecana de
sede o CEG de la
A
11.4.21 Modifica la solicitud y la presenta Persona
a través del SIA. académica a
responsable del
estudiante
11.4.2.2 Emite un aviso a la persona Persona
directora de |IA o vicedecana. coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)
11.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud, Persona directora
segun corresponda. delAo
vicedecana.
12. Solicitala | 12.1Elabora en el SIA la solicitud de Persona
suspension suspension definitiva del proyecto, incluyendo el | responsable del
definitiva de un informe técnico, por iniciativa propia o a proyecto
proyecto vigente. | solicitud del consejo de la IA o de la persona
vicedecana de facultad o centro.
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que se cumple lo establecido en la normativa,
en otras disposiciones de la IA 'y en los
lineamientos del Conare.

etapas (a)
12.2Presenta la solicitud de suspension Persona
definitiva a través del SIA responsable del
proyecto
13. Revisala 13.1 Emite un aviso a la persona subdirectora o | Persona
solicitud de vicedecana de sede o CEG. coordinadora del
suspension SIA (proceso
definitiva de automatizado)
fi liminar.
ofma prefiminar 13.2Revisa la solicitud con el fin de garantizar Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

13.3Incluye las observaciones en el SIA'y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

13.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo de la
IA, cuando la solicitud cumple con lo
establecido en la normativa, en otras

Persona
subdirectora o
vicedecana de

disposiciones de la IA 'y en los lineamientos del | sede o CEG
Conare.
13.3.2 Elabora en el SIA un oficio Persona

recomendando la no aprobacién de la solicitud
definitiva ante el consejo de la IA, cuando
cumple con lo establecido en la normativa, en
otras disposiciones de la IAy en los
lineamientos del Conare.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG
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Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

NOTA: en tanto no exista en el SIA un espacio
para la elaboracion del oficio, este debe
incluirse como adjunto.

13.3.3 Habilita un espacio de retroalimentacion
con la persona académica responsable del
PPAA, cuando hay incumplimiento subsanable
de lo establecido en la normativa, en otras
disposiciones de la IA y en los lineamientos del
Conare. El proceso de retroalimentacion no
podra llevarse a cabo mas de dos veces. Se
gestiona de la siguiente forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

13.3.3.1
“en formulacioén”.

Cambia el estado de la solicitud a

Persona
subdirectora o
vicedecana de

observaciones y gestiona segun corresponda:

sede o CEG
13.3.3.2 Modifica la solicitud y la presenta Persona
a través del SIA. responsable del
proyecto
13.3.3.3 Emite un aviso a la persona Persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)
13.3.34 Verifica la atencién de las Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

13.3.3.4.1
ante el consejo de la |IA, cuando las

Entrega la solicitud de suspension

Persona
subdirectora o
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observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

vicedecana de
sede o CEG

13.3.3.4.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacion al consejo de
la IA cuando las observaciones no son
atendidas de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

14.  Apruebao
no aprueba la
suspension
definitiva.

14.1 Analiza la informacion y define los
considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la |IA

14.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la solicitud de suspension
definitiva y de la reasignacion del presupuesto
laboral, de operacién y de inversién o

- No aprobacién de la solicitud de suspension
definitiva.

Consejo de la IA

14.3 Comunica el acuerdo a la facultad o centro.

Consejo de la |IA

14.4 Procede en el SIA conforme con el acuerdo
tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

14.4.1 Cambia el estado de la solicitud de
suspension definitiva a “no aprobada” en caso
de no aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
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14.4.2 Cambia el estado de la solicitud de
suspension definitiva a “aprobada”, en caso de
aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

14.5 Emite un aviso a la secretaria del PGP en
casos de aprobacién en casos de aprobacion.

Persona
coordinadora del
SIA

14.6 Revisa el cumplimiento de requisitos de la

Secretaria del

no aprueba la
solicitud de
suspension
definitiva en
Conare y cambia
el estado en el
SIA

y comunica el acuerdo de aprobacién o de no
aprobacion a la persona responsable del
proyecto y a la secretaria del PGP.

solicitud de suspension, solicita las PGP
subsanaciones ante la IA, cuando corresponda,
y la entrega al Conare.

15.  Aprueba o | 15.1 Analiza la solicitud de suspensién definitiva | Conare

15.2 Adjunta en el SIA y comunica a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG el
acuerdo de aprobacién o de no aprobacion del
Conare.

Secretaria de PGP

15.3 Activa la suspensién definitiva en el SIA o
cambia su estado a “no aprobada por el
Conare”, segun corresponda.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

16. Presenta
el informe de
avance
(académico y
presupuestario).

16.1 Formula un informe del grado de avance en
formato Conare y en los plazos establecidos en
los lineamientos especificos de esta instancia,
cada vez que se cumpla un afo de ejecucion
del proyecto.

Personas
responsables y
participantes del
proyecto
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resultado de evaluacion en el consejo de la |A,
si el resultado de la evaluacién es satisfactorio.

etapas (a)
16.2 Incluye el informe de avance como adjunto | Persona
en el SIA y lo entrega a la persona subdirectora | responsable del
o vicedecana de sede o CEG. proyecto
17. Revisa el 17.1 Evalua el informe de avance siguiendo los | Persona
informe de criterios de evaluacion y los lineamientos subdirectora o
avance de forma | especificos del Conare, apoyandose en los vicedecana de
preliminar. mecanismos establecidos en su unidad sede o CEG
académica, y gestiona segun corresponda:
17.1.1 Entrega el informe de avance y el Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

17.1.2 Entrega el informe de avance y la
evaluacion al consejo de la IA, con la
recomendacion de no aprobacion, si el
resultado de la evaluacion es desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

17.1.3 Habilita un espacio de retroalimentacion
con la persona académica responsable del
proyecto, si la evaluacion evidencia

Persona
subdirectora o
vicedecana de

CEG.

oportunidades de mejora. El proceso de sede o CEG
retroalimentacion no podra llevarse a cabo mas

de dos veces. Se gestiona de la siguiente

forma:

17.1.31 Modifica el informe de avance, lo Persona
sustituye en el SIA como adjunto y lo entrega a | responsable del
la persona subdirectora o vicedecana de sede o | proyecto
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Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

17.1.3.2 Verifica la atencion de las
observaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

17.1.3.21  Entrega el informe de avance con
la evaluacion al consejo de la IA, cuando las
observaciones se atienden de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

17.1.3.2.2 Entrega el informe de avance con
la recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA, cuando las observaciones no se
atienden de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
A

18.  Apruebao
no aprueba el
informe de
avance.

18.1 Analiza la informacion y define los
considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de IA

18.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion del avance en la ejecucion del
proyecto o

- No aprobacién del avance en la ejecucién del
proyecto.

Consejo de IA

18.3 Comunica el acuerdo a la facultad o centro.

Consejo de la IA

Emite un aviso de informe de avance a la
Secretaria del PGP.

Persona
coordinadora del
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etapas (a)
19. Traslada SIA (aviso
el informe de automatico)

avance a Conare

19.2Recibe el acuerdo del consejode la Ay
gestiona segun corresponda:

Secretaria del
PGP

19.2.1 Realiza las subsanaciones, cuando
corresponda, y remite al Conare el informe de
avance y los documentos que lo respalden, en
caso de proyectos de investigacion.

Secretaria del
PGP

19.2.2 Traslada la documentacion a la
vicerrectoria correspondiente, en caso de
aprobacion de informe de avance de extension
o docencia.

Secretaria del
PGP

19.2.2.1 Revisa, subsana, cuando
corresponda, dictamina y entrega ante el
Conare el informe de avance, junto con los

Persona Asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o

acuerdos de aprobacion y toda la Docencia
documentacion que lo respalde.
20. Aprueba o | 20.1Evalua el informe de avance. Para Conare
no aprueba el proyectos de extension o docencia, el analisis
informe de considera el dictamen elaborado por esas
avance en vicerrectorias.
Conare . —
20.2 Comunica el acuerdo de aprobacion o de Conare

no aprobacion a la persona responsable del
proyecto y a la vicerrectoria correspondiente.

20.3 Comunica el acuerdo de aprobacioén o de
no aprobacion a la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG.

Secretaria del
PGP
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Secuencia de

etapas (a) Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)

20.4 Incluye en el SIA como adjunto el acuerdo | Secretaria del

del Conare. PGP

20.5Cambia el estado del PPAA a “aprobado Persona

por Conare”, en caso de aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

20.6 Entrega el acuerdo de no aprobacién del Persona

Conare al Consejo de la IA, en caso de subdirectora o

proyecto de extension o docencia. vicedecana de
sede 0 CEG

20.6.1 Solicita, mediante acuerdo, la Consejo de la IA

modificacion del informe de avance a la persona
responsable del proyecto de extension o
docencia.

20.6.2 Modifica el informe de avance, lo Persona
sustituye en el SIA como adjunto y lo entrega a | responsable del
la persona subdirectora o vicedecana de sede o | proyecto
CEG titular.

20.6.3 Verifica la atencidon de las observaciones. | Persona
subdirectora o
vicedecana de

sede o CEG
20.6.4 Remite el informe de avance a la Persona
secretaria del PGP. subdirectora o

vicedecana de

sede o CEG
20.6.5 Envia el informe de avance con las Secretaria del

modificaciones al Conare, segun corresponda. PGP
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SEEUEIEEN L Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
etapas (a)
20.7 Solicita la modificacion del informe de Persona
avance a la persona responsable del proyecto subdirectora o
de investigacion. vicedecana de
sede o0 CEG
20.7.1 Modifica el informe de avance, lo Persona
sustituye en el SIA como adjunto y lo entrega a | responsable del
la persona subdirectora o vicedecana de sede o | proyecto
CEG.
20.7.2 Verifica la atencion de las observaciones. | Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
20.7.3 Remite el informe de avance a la Persona
secretaria del PGP. subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG
20.7.4 Envia el informe de avance con las Secretaria del
modificaciones al Conare, segun corresponda. PGP
21. Presenta 21.1Formula un informe final en formato Conare | Persona
el informe final una vez concluido el periodo de vigencia del responsable y
(académico y proyecto, en los plazos establecidos en los participantes del
presupuestario). | lineamientos del CONARE y aporta las proyecto
evidencias que permitan valorar la informacion
suministrada.
21.2 Adjunta el informe final en el SIA con los Persona
respectivos documentos que demuestren los responsable del
logros alcanzados. proyecto
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Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

informe final de

forma preliminar.

mecanismos establecidos en su unidad
académica y en las evidencias que permitan

etapas (a)
21.3Entrega el informe final a la persona Persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG. responsable del
proyecto
22. Revisael |22.1Revisa el informe final, apoyandose en los | Persona

subdirectora o
vicedecana de

IA cuando el resultado de la revision es
satisfactorio.

valorar la informacién suministrada, y gestiona sede o CEG
segun corresponda:
22.1.1 Entrega el informe final al consejo de la Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

22.1.2 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion del informe
final ante el consejo de la IA, cuando no cumple

Persona
subdirectora o
vicedecana de

con la persona académica responsable del
proyecto, si se detecta algun incumplimiento. El
proceso de retroalimentacion no podra llevarse
a cabo mas de dos veces. Se gestiona de la
siguiente forma:

con las condiciones de revision. sede o CEG
NOTA: en tanto no exista en el SIA un espacio

para la elaboracién del oficio, este debe

incluirse como adjunto.

22.1.3 Habilita un espacio de retroalimentacion Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG
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Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

22.1.3.1 Modifica el informe final, lo Persona
sustituye en el SIA y lo entrega a la persona responsable del
subdirectora o vicedecana de sede o CEG. proyecto
221.3.2 Verifica la atencion de las Persona

observaciones y gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

22.1.3.2.1  Entrega el informe final al consejo
de la IA cuando las observaciones son
atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

22.1.3.2.2 Entrega el informe final con la
recomendacion de no aprobacién al consejo de
la IA, cuando las observaciones no son
atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

23. Apruebao
no aprueba el
informe final

23.1 Analiza la informacioén y define los
considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de IA

23.2Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la ejecucién del proyecto o

- No aprobacién de la ejecucién del proyecto

Consejo de IA

23.3 Comunica el acuerdo a la facultad o centro.

Consejo de la IA

24.1 Emite un aviso de informe final a la
secretaria del PGP.

Persona
coordinadora del
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SEEUEIEEN L Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
etapas (a)
24. Traslada SIA (aviso
el informe final a automatico)
Conare - . -
24 .2 Recibe el acuerdo de la IA y gestiona Secretaria de PGP
segun corresponda:
24.2.1 Verifica el cumplimiento de requisitos del | Secretaria de PGP
informe final del proyecto de investigacion,
realiza las subsanaciones ante la |A, cuando
corresponda, y entrega ante el Conare el
informe final, el acuerdo de aprobacion y los
documentos que lo respalden.
24.2.2 Traslada la documentacion a la Secretaria del
vicerrectoria correspondiente en caso de PGP
informe final de extension o docencia.
24221 Revisa, subsana ante la IA, Persona asesora
cuando corresponda, dictamina y gestiona ante | de la Vicerrectoria
el Conare. de Extension o
Docencia
25. Aprueba o | 25.1Evalua el informe final. Para proyectos de Conare
no aprueba el extensidon o docencia, el analisis considera el
informe final en dictamen elaborado por esas vicerrectorias.
Conare y — — - .
concluye la 25.2 Solicita la subsana.cnon dlel |qf9rme final, en | Conare
gestion en la casos de proyectos de investigacion.
UNA. 25.2.1 Modifica el informe final de investigacion, | Persona
lo sustituye en los adjuntos del SIA 'y lo entrega | responsable del
al Conare. proyecto
25.3 Recibe la solicitud de modificacién del Persona asesora
informe final de extension o docencia. de Vicerrectoria de
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Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

Extensiéon o
Docencia

25.3.1 Solicita la subsanacioén del informe final,
en casos de proyectos de extension o docencia.

Persona asesora
de Vicerrectoria de

Extensién o

Docencia
25.3.2 Modifica el informe final de extensién o Persona
docencia, lo sustituye en los adjuntos del SIAy | responsable del
lo entrega a la vicerrectoria correspondiente. proyecto

25.3.3 Verifica la incorporacion de las
observaciones y envia al Conare.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o

no aprobacion a la persona responsable del
proyecto y a la vicerrectoria correspondiente.

Docencia
25.3.4 Analiza la modificaciéon del informe final. Conare
25.4 Comunica el acuerdo de aprobacion o de Conare

25.5Comunica el acuerdo de aprobacion o de
no aprobacion del Conare a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Secretaria del
PGP

25.6Incluye el acuerdo en el SIA como adjunto.

Secretaria del
PGP

25.7 Recibe el acuerdo de Conare y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
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SEEUEIEEN L Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
etapas (a)

25.7.1 Cambia el estado del proyecto a Persona

“cerrado”, en caso de aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

25.7.2 Cambia el estado del proyecto a “no Persona

aprobado por Conare” en caso de no subdirectora o

aprobacion. vicedecana de
sede o CEG

25.8 Cierra los codigos presupuestarios. Persona
coordinadora del
SIA

. Disposiciones transitorias

No aplica
. Flujogramas

Formulacion: https://agd.una.ac.cr/share/s/ mOXfWQcSyirkAHvDCeTgw

Modificaciones: https://agd.una.ac.cr/share/s/Pfano4IxTvSrX7| rf7Mfw

Suspension definitiva: https://agd.una.ac.cr/share/s/[7vmfk7cQm6NyVQevNEN2Q

Seguimiento: https://agd.una.ac.cr/share/s/YeM7FW98TO-NNC7fORXM9Q

Inclusion y exclusion de estudiantes:
https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfY5dA

Conclusion: https://agd.una.ac.cr/share/s/Yzn-AUcKROmMQAbIsNzz1Vw
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8. Formularios:
Consecutivo Nombre del formulario Version
No aplica No aplica No aplica
9. Anexos
No aplica
10.Firmas de autorizacion
Nombre y cargo Firma Fecha

Elaboro: M.Sc. Silvia Arguello Vargas, asesora
Rectoria Adjunta

M.Sc. Viviana Salgado Silva, asesora
Vicerrectoria de Investigacion

Dr. Jorge Herrera Murillo,

Vicerrector de Investigacion

Reviso: M.Sc. Nancy Sanchez Acufa, asesora
Vicerrectoria de Extension

M.Sc. Eduardo Solano Lopez, asesor
Vicerrectoria de Docencia

M.Sc. Doriam Chavarria Lopez,
vicedecana SRCH

M.Sc. Jaime Mora Arias, vicedecano CEG

Aprobé: Dra. Marianela Rojas Garbanzo
Rectora Adjunta
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11. Revision o modificacion

NuUmero de revision Fecha de Descripcion de la modificacion
actualizacién
No aplica No aplica No aplica
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