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NORMATIVA INSTITUCIONAL

29 de noviembre de 2022
UNA-SCU-ACUE-256-2022

Acuerdo tomado por el Consejo Universitario de la Universidad Nacional, segun el articulo 2,
inciso 2.2 de la sesion ordinaria celebrada el 24 de noviembre de 2022, acta n°®54-2022, que

dice:

MODIFICACION PARCIAL DEL REGLAMENTO CERTAMEN UNA-PALABRA, ARTICULO 3.

RESULTANDO:

1.

El acuerdo del Consejo Universitario UNA-SCU-ACUE-077-2021, del 23 de abril de 2021,
donde aprueba las modificaciones al Reglamento Certamen UNA-Palabra.

El oficio UNA-VADM-OFIC-843-2021, del 26 de mayo de 2021, suscrito por la M.Sc.
Roxana Morales Ramos, vicerrectora de Administracion, donde solicita aclaracion sobre
la metodologia de actualizacion del monto de los premios del Certamen UNA-Palabra.

El taller del viernes 2 de julio de 2021, de 8 a.m a 9 p.m, con la presencia del master
Sergio Ferndndez Rojas, director del Programa de Gestidén Financiera; la master Roxana
Morales Ramos, vicerrectora de Administracion; el master Ronny Hernandez Alvarez, jefe
del Area de Presupuesto; el master Gustavo Téllez Arias, jefe del area Plan presupuesto;
el master Cristian Gonzalez Hernandez, director ejecutivo de la Vicerrectoria de
Administracién, con el proposito de atender la consulta realizada por la Vicerrectoria de
Administracién, mediante el oficio UNA-VADM-OFIC-843-202, del 26 de mayo de 2021,
y exponer la metodologia de célculo de actualizacion del monto de los premios del
Certamen UNA-Palabra.

El Reglamento del Certamen UNA-Palabra, publicado en la UNA-GACETA N.° 8-2021,
del 30 de abril de 2021, mediante el acuerdo UNA-SCU-ACUE-076-2021, del 23 de abril
de 2021.

El acuerdo de la Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles UNA-CAAE-SCU-
OFIC-006-2022, del 25 de enero de 2022, donde se remite a audiencia escrita el
borrador del dictamen: “MODIFICACION PARCIAL AL ARTICULO 13 DEL
REGLAMENTO CERTAMEN UNA-PALABRA”.

El oficio UNA-APEUNA-OFIC-022-2022, del 27 de enero de 2022, remitido por el Area
de Planificacion Econdmica, donde se envia el criterio solicitado en el oficio UNA-
APEUNA-OFIC-022-2022, del 27 de enero de 2022.

El oficio UNA-VADM-OFIC-100-2022, del 27 de enero de 2022, remitido por la
Vicerrectoria de Administracion, envia el criterio solicitado mediante el oficio UNA-
APEUNA-OFIC-022-2022, del 27 de enero de 2022.



8. El oficio UNA-AJ-DICT-033-2022, del 27 de enero de 2022, remitido por Asesoria
Juridica, envia el criterio solicitado mediante el oficio UNA-APEUNA-OFIC-022-2022, del
27 de enero de 2022.

9. El oficio UNA-PGF-OFIC-067-2022, del 03 de febrero de 2022, remitido por el Programa
de Gestidn Financiera, envia el criterio solicitado mediante el oficio UNA-APEUNA-OFIC-
022-2022, del 27 de enero de 2022.

CONSIDERANDO:

1. El Reglamento de Emision de Normativa, en el articulo 3, sobre los reglamentos,
establece que:

Un cuerpo normativo que contiene disposiciones para regular el funcionamiento de las
diferentes instancias universitarias. Mediante este se crean principalmente instancias o
servicios, se determinan competencias o atribuciones, se establecen derechos y obligaciones,
y se crean regimenes sancionatorios. El reglamento se caracteriza por ser general (se dirige a
un grupo indefinido de personas), abstracto (no regula situaciones concretas), impersonal (no
se dicta para resolver un caso concreto o una situacion especifica) y con un plazo de vigencia
indeterminado. Su aprobacién, modificacion y reforma sera competencia del Consejo
Universitario y del CONSACA, segun su ambito de competencia, para toda la institucion; de la
asamblea de facultad, centro o sede, para la correspondiente Facultad, Centro o Sede y de las
asambleas de unidad académica y de secciones regionales en su respectivo ambito.

2. El Reglamento de Emisién de Normativa, en el articulo 5, sobre el procedimiento de
elaboracion de los proyectos normativos de aplicacion general en el ambito universitario
y al usuario externo, establece crear, aprobar, modificar y ejecutar las disposiciones
normativas de la Universidad Nacional, segun el procedimiento que se detalla en los
incisos del a) al f), una vez revisada la normativa en mencion, la propuesta remitida
cumple con lo indicado.

3. El Reglamento del Consejo Universitario, en el articulo 76, se refiere a la aprobacion de
disposiciones de caracter general.

4. El andlisis y la revisién de la metodologia propuesta de actualizacién del monto de los
premios del Certamen UNA-Palabra, aprobada en el acuerdo del Consejo Universitario
UNA-SCU-ACUE-076-2021 sobre el Reglamento Certamen UNA-Palabra.

5. Las observaciones planteadas por las personas participantes del taller de analisis y
revision de la metodologia propuesta de actualizacion del monto de los premios del
Certamen UNA-Palabra, donde se propuso reformular la redaccién de los articulos 3y 19
del reglamento correspondiente, con el fin de generar la claridad técnica a aplicar por el
area de Analisis Plan Presupuesto, del Programa de Gestion Financiera.

6. Eloficio UNA-APEUNA-OFIC-022-2022, del 27 de enero de 2022 remitido por el Area de
Planificacion Economica, envia el criterio solicitado mediante el oficio UNA-APEUNA-
OFIC-022-2022, del 27 de enero de 2022, en el cual se indica que “el Area de



Planificacién reviso la propuesta de normativa indicada en el asunto del presente oficio.
De acuerdo con los aspectos que nos confiere el supracitado Reglamento, no planteamos
recomendaciones’.

7. EIl oficio UNA-VADM-OFIC-100-2022, del 27 de enero de 2022, remitido por la
Vicerrectoria de Administracion, envia el criterio solicitado mediante el oficio UNA-
APEUNA-OFIC-022-2022, del 27 de enero de 2022, en el cual indican lo siguiente:

En atencion a lo sefialado en oficio UNA-CAAE-SCU-OFIC-006-2022 referente a la audiencia
escrita al borrador de dictamen denominado “MODIFICACION PARCIAL AL ARTICULO 13
DEL REGLAMENTO CERTAMEN UNA-Palabra”, me permito indicar las siguientes
observaciones:

REGLAMENTO ACTUAL CAPITULO Il
DE LOS PREMIOS

Articulo 3: ElI Certamen UNA-Palabra otorga dos Premios: el Premio Omar

Dengo y el Premio Universidad Nacional.

SOBRE EL PREMIO OMAR DENGO:

Dicho monto en colones se
actualizar4 a enero de cada afio y
toma  como referencia de
crecimiento la inflacibn anual
reportada en el afio anterior, como
mecanismo de compensacion de la
pérdida del poder adquisitivo
entendido como inflacion.

Dicho monto en délares se actualizara
a enero de cada afio, tomando como
referencia de crecimiento la inflacion
anual en Costa Rica, reportada en el
afno anterior por el Instituto Nacional
de Estadistica y Censos (INEC),
como mecanismo de compensacion
de la pérdida del poder adquisitivo
entendido como inflacién.

La aplicacién de esta metodologia
entrara a regir para actualizacion
del monto en colonesa partir del
mes de enero de 2022 para generar
la nueva equivalencia en dodlares,
misma que sera la nueva base por
considerar para el siguiente afo.

La aplicacion de esta metodologia
entrara a regir para actualizacion del
monto en dolares a partir del mes de
enero de 2022, misma que sera la
nueva base por considerar para el
siguiente afio.

SOBRE EL PREMIO UNIVERSIDAD NACIONAL:

Dicho monto en colones se
actualizard a enero de cada afio y
toma  como referencia de
crecimiento la inflacibn anual
reportada en el afio anterior, como
mecanismo de compensacion de la
pérdida del poder adquisitivo
entendido como inflacion.

Dicho monto en délares se actualizara
a enero de cada afio, tomando como
referencia de crecimiento la inflacion
anual en Costa Rica, reportada en el
afio anterior por el Instituto Nacional
de Estadistica y Censos (INEC),
como mecanismo de compensacion
de la pérdida del poder adquisitivo
entendido como inflacién.




La aplicacién de esta metodologia La aplicacion de esta metodologia
entrara a regir para actualizacion entrara a regir para actualizacion del
del monto en colones a partir del monto en dolares a partir del mes de
mes de enero del 2022 para enero de 2022, misma que sera la
generar la nueva equivalencia en nueva base por considerar para el
dolares. Misma que sera la nueva siguiente afio.

base por considerar para el
siguiente afo.

8. El oficio UNA-AJ-DICT-033-2022, del 27 de enero de 2022, donde la Asesoria Juridica
envia el criterio solicitado mediante el oficio UNA-APEUNA-OFIC-022-2022, del 27 de
enero de 2022, que indica lo siguiente:

En relacién con la revision general del dictamen debe sefalarse que la referencia que sea hace
del articulado en el encabezado debe corregirse pues se indica que la modificacion se
encuentra referida al numeral 13 cuando lo correcto es hacer la referencia del articulo 3 ,
igualmente se debe revisar la referencia del considerando 5 que incluye el articulo 19 que no
se encuentra en la propuesta del, por tanto.

En cuanto al fondo de la modificacion propuesta debe sefialarse que se debe de contar de
forma previa a la aprobacién un estudio de la viabilidad financiera, ya que se modifica de
colones a dolares la base de calculo para disponer de cada uno de los premios a otorgar
referidos al Omar Dengo y Universidad Nacional.

9. El oficio UNA-PGF-OFIC-067-2022, del 03 de febrero de 2022, donde el Programa de
Gestion Financiera envia el criterio solicitado mediante el oficio UNA-APEUNA-OFIC-
022-2022, del 27 de enero de 2022, que indica lo siguiente:

Una vez revisado, procedo a remitir el criterio elaborado desde el Area de Andlisis y Plan
Presupuesto la Seccién de Presupuesto del Programa a mi cargo segun oficio conjunto UNA-
AAPP-OFIC-015-2022 & UNA-SP-OFIC-032-2022, el cual avalo y elevo para su
consideracion.

Consideraciones

El articulo 3 del Reglamento se refiere a los premios “Omar Dengo” y “Universidad Nacional’,
la propuesta modifica especificamente la forma de definir el monto asignado a dichos premios
del certamen, asi como la forma de calcular los aumentos futuros.

Dicha modificacidon no considera incrementos significativos al presupuesto y genera mas
claridad técnica relativa a la forma en que se estima el monto de los premios anteriormente
citados.

Cambios

Se actualizara a enero de cada afio y toma como referencia el crecimiento la inflacion anual
reportada en el afio anterior, como mecanismo de compensacion de la pérdida del poder
adquisitivo entendido como inflacion.



La aplicacion de esta metodologia entrara a regir para actualizacion del monto en délares a
partir del mes de enero de 2022, misma que seréa la nueva base por considerar para el siguiente
afo.

Criterio

El Programa de Gestidén Financiera no tiene mas observaciones y esta de acuerdo con los
cambios propuestos en la modificacion parcial del articulo 13 del Reglamento Certamen UNA-
PALABRA.

10. El andlisis realizado por la Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles, una vez
considerados los criterios remitidos por las instancias consultadas, determina lo siguiente:

a) La modificacién a la norma propuesta por la Vicerrectoria de Administracion, sobre el
articulo 3 del supracitado reglamento, puntualiza la referencia de donde se debe de tomar el
indicador indexado para generar una claridad necesaria en la norma para su debida aplicacion.
b) La modificacion de la norma no conlleva a generar un impacto presupuestario en los
compromisos ya previamente aprobados en la debida planificacion presupuestaria 2023, ya
aprobada por el Consejo Universitario, asi como los presupuestos futuros de la institucion, por
cuanto la modificacion de la norma no implica cambios estructurales del calculo que debe de
prevalecer para los términos de la premiacion correspondiente.

C) El cambio de referencia de la moneda de premiacion se circunscribe a que el monto de
premiacion se establece en dolares americanos desde la génesis de la normativa y la
aplicacion de la dinamica de premiacion, y la referencia que se utiliza de tipo de cambio es
relacionada a colones por ddlar, en funcion a la variable de inflacion como anclaje de célculo
para el posible porcentaje de crecimiento de la base de ddlares ya establecida en la norma.
d) La anterior redaccion para generar una mejor interpretacion técnica por parte del
Programa de Gestion Financiera, la Vicerrectoria de Administracién y las personas que
conforman la Comisién del Certamen UNA-Palabra, y ademas generar una mejora cuantitativa
en la forma de calculo de la base de premiacién conforme se generan las diferentes
premiaciones en los afios subsecuentes.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. APROBAR LA PROPUESTA DE MODIFICACION PARCIAL DEL REGLAMENTO
CERTAMEN UNA-PALABRA, ARTICULO 3, EN LOS CONTENIDOS DESCRITOS EN
LOS COMPONENTES RELACIONADOS A LOS PREMIOS UNIVERSIDAD NACIONAL
Y OMAR DENGO, DE LA SIGUIENTE FORMA:

CAPITULO I
DE LOS PREMIOS

Articulo 3: ElI Certamen UNA-Palabra otorga dos Premios: el Premio Omar Dengo y el
Premio Universidad Nacional



SOBRE EL PREMIO OMAR DENGO:

a) Se otorga cada dos afos y se constituye para resaltar la insigne participacion gestora
de Omar Dengo en la educacion costarricense cuya vigencia permanece en el desarrollo de la
Universidad Nacional. Este concurso esta abierto a aquellas personas e instituciones que
hayan realizado aportes significativos y trascendentes, sea por su obra escrita o por la labor
desarrollada, en el area de la educacién y del mejoramiento social de Costa Rica.

b) Para el Premio Omar Dengo pueden ser postuladas aquellas personas o instituciones
con produccion o actividad significativas en las areas de la educacion y del mejoramiento social
de Costa Rica. La postulacién debera ser presentada por escrito, en forma razonada y
documentada por personas, asociaciones profesionales o gremiales, instituciones, empresas
0 grupos culturales.

C) Ninguna persona o grupo podra proponer motu proprio su candidatura al premio. Se
admitira el apoyo por escrito a las candidaturas provenientes de otras fuentes.

d) El premio consistira en un monto en colones equivalente a mil quinientos dolares
estadounidenses ($1.500), que sera la base de premiacion para empezar a partir del afio 2021.

Dicho monto en ddlares se actualizara a enero de cada afio y se tomara como referencia de
crecimiento la inflacién anual en Costa Rica, reportada en el afio anterior por el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC), como mecanismo de compensacion de la pérdida
del poder adquisitivo entendido como inflacién.

La aplicacion de esta metodologia entrara a regir para actualizacion del monto en délares a
partir del mes de enero de 2022, misma que seréa la nueva base por considerar para el siguiente
ano.

Ademas del reconocimiento monetario, la persona ganadora recibird un galardon alusivo, el
cual serd propuesto por la Comisién Organizadora y cuyo financiamiento debera de ser
incorporado en el presupuesto de la decanatura de la Facultad de Filosofia y Letras para tal
fin, mediante el traslado presupuestario que se realiza desde la Rectoria Adjunta.

Dicho presupuesto para financiar el galardén sera el equivalente al 10% sobre la base del
monto en colones de la premiacién monetaria formulada para el afio correspondiente.

SOBRE EL PREMIO UNIVERSIDAD NACIONAL:

a) Confirma la presencia de la Universidad Nacional en el ambito de la cultura y la
produccion intelectual. Se convoca la participacion de obras inéditas en las ramas de ensayo,
narrativa, poesia, teatro u otras modalidades genéricas, segun corresponda, de acuerdo con
lo dispuesto por la Comisién Organizadora en cada caso.

b) El premio para cada rama consistira en un monto en colones equivalente a mil
quinientos ddlares estadounidenses ($1.500). que sera la base de premiacién para empezar a
partir del afio 2021.



Dicho monto en délares se actualizara a enero de cada afio y se tomara como referencia de
crecimiento la inflacién anual en Costa Rica, reportada en el afio anterior por el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC), como mecanismo de compensacion de la pérdida
del poder adquisitivo entendido como inflacion.

La aplicacion de esta metodologia entrara a regir para la actualizacién del monto en délares a
partir del mes de enero de 2022, esta sera la nueva base por considerar para el siguiente afo.

a) Ademas del premio monetario, la EUNA publicara la obra premiada y se entregara un
galardén alusivo, segun la rama por premiar, el cual serd propuesto por la Comision
Organizadora.

b) El financiamiento para la premiacibn monetaria de las obras, asi como para las
adquisiciones de los galardones, debera de ser incorporado en el presupuesto de la
decanatura de la Facultad de Filosofia y Letras para tal fin, mediante el traslado presupuestario
gue se realiza desde la Rectoria Adjunta.

C) El presupuesto para la adquisicion de los galardones no podra exceder el equivalente
al 5% sobre la base del monto en colones de la premiacion monetaria formulada para el afio
correspondiente.
ACUERDO FIRME.

REGLAMENTO CERTAMEN UNA-PALABRA
PRESENTACION
El Certamen UNA-Palabra es una actividad de la Universidad Nacional, organizada por la
Facultad de Filosofia y Letras, mediante la Escuela de Literatura y Ciencias del Lenguaje y la
Escuela de Filosofia. Cuenta con el apoyo institucional del Consejo Universitario y del Consejo
Editorial de la Universidad Nacional (COEUNA).
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017 y el oficio UNA-SCU-ACUE-077-2021

CAPITULO |
DE LOS OBJETIVOS

Articulo 1: Finalidad

El Certamen UNA-Palabra propicia la creacién del pensamiento cientifico y de la produccién
literaria, con el reconocimiento y premiacion a personas e instituciones, mediante concursos
convocados para ese efecto. Segun corresponda a la actividad cientifica o literaria, se
participara con obras de ensayo, narrativa, poesia o teatro.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017



Articulo 2: Objetivo

El Certamen UNA-Palabra tiene como objetivo principal la publicacion, la promocion, el
reconocimiento y la divulgacién de obras de calidad y valor cultural, representativas de la
produccion cientifica o literaria costarricense o del exterior, escritas en espafiol.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

CAPITULO Il
DE LOS PREMIOS

Articulo 3: ElI Certamen UNA-Palabra otorga dos Premios: el Premio Omar Dengo y el
Premio Universidad Nacional.

SOBRE EL PREMIO OMAR DENGO:

a. Se otorga cada dos afios y se constituye para resaltar la insigne participacién gestora
de Omar Dengo en la educacion costarricense cuya vigencia permanece en el desarrollo de la
Universidad Nacional. Este concurso esta abierto a aquellas personas e instituciones que
hayan realizado aportes significativos y trascendentes, sea por su obra escrita o por la labor
desarrollada, en el area de la educacion y del mejoramiento social de Costa Rica.

b. Para el Premio Omar Dengo pueden ser postuladas aquellas personas o instituciones
con produccion o actividad significativas en las areas de la educacién y del mejoramiento social
de Costa Rica. La postulacion debera ser presentada por escrito, en forma razonada y
documentada por personas, asociaciones profesionales o gremiales, instituciones, empresas
0 grupos culturales.

C. Ninguna persona 0 grupo podra proponer motu proprio su candidatura al premio. Se
admitird el apoyo por escrito a las candidaturas provenientes de otras fuentes.

d. El premio consistira en un monto en colones equivalente a mil quinientos dolares
estadounidenses ($1.500), que sera la base de premiacion para empezar a partir del afio 2021.

Dicho monto en délares se actualizara a enero de cada afio y se tomard como referencia de
crecimiento la inflacién anual en Costa Rica, reportada en el afio anterior por el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC), como mecanismo de compensacion de la pérdida
del poder adquisitivo entendido como inflacion.

La aplicacion de esta metodologia entrarda a regir para actualizacién del monto en délares a
partir del mes de enero de 2022, misma que seré la nueva base por considerar para el siguiente
afno.

Ademas del reconocimiento monetario, la persona ganadora recibird un galardon alusivo, el
cual sera propuesto por la Comision Organizadora y cuyo financiamiento debera de ser



incorporado en el presupuesto de la decanatura de la Facultad de Filosofia y Letras para tal
fin, mediante el traslado presupuestario que se realiza desde la Rectoria Adjunta.

Dicho presupuesto para financiar el galardon sera el equivalente al 10% sobre la base del
monto en colones de la premiacidbn monetaria formulada para el afio correspondiente.

SOBRE EL PREMIO UNIVERSIDAD NACIONAL:

a. Confirma la presencia de la Universidad Nacional en el &mbito de la cultura y la
produccion intelectual. Se convoca la participacion de obras inéditas en las ramas de ensayo,
narrativa, poesia, teatro u otras modalidades genéricas, segun corresponda, de acuerdo con
lo dispuesto por la Comisidn Organizadora en cada caso.

b. El premio para cada rama consistirA en un monto en colones equivalente a mil
quinientos ddlares estadounidenses ($1.500). que seré la base de premiacion para empezar a
partir del afio 2021.

Dicho monto en délares se actualizara a enero de cada afio y se tomard como referencia de
crecimiento la inflacién anual en Costa Rica, reportada en el afio anterior por el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC), como mecanismo de compensacion de la pérdida
del poder adquisitivo entendido como inflacion.

La aplicacion de esta metodologia entrard a regir para la actualizacion del monto en délares a
partir del mes de enero de 2022, esta sera la nueva base por considerar para el siguiente afo.

a. Ademas del premio monetario, la EUNA publicara la obra premiada y se entregara un
galardén alusivo, segun la rama por premiar, el cual sera propuesto por la Comision
Organizadora.

b. El financiamiento para la premiacibn monetaria de las obras, asi como para las
adquisiciones de los galardones, debera de ser incorporado en el presupuesto de la
decanatura de la Facultad de Filosofia y Letras para tal fin, mediante el traslado presupuestario
gue se realiza desde la Rectoria Adjunta.

C. El presupuesto para la adquisicion de los galardones no podra exceder el equivalente
al 5% sobre la base del monto en colones de la premiacion monetaria formulada para el afio
correspondiente.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017, el oficio UNA-SCU-ACUE-076-2021 y
el oficio UNA-SCU-ACUE-256-2022.

CAPITULO 1l
DE LA ORGANIZACION



Articulo 4: De la Comision Organizadora

La Comision Organizadora del Certamen UNA-Palabra, en su ambito académico esta
integrada por cinco personas. Cada Asamblea de Académicos de las Unidades organizadoras
designara dos representantes de entre sus miembros. El Consejo Editorial de la EUNA
designara el suyo. Todos los integrantes de la Comisién Organizadora deberan poseer al
menos la categoria de Profesor Il, segun la nomenclatura de la Comisiébn de Carrera
Académica de la Universidad Nacional.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 5: Competencias de la Comision Organizadora

Corresponde a la Comisién Organizadora:

a. Elaborar el plan de trabajo de cada version, y formular el programa de divulgacion
correspondiente.
b. Especificar y publicar oportunamente las bases y gestionar el eventual aumento de

los montos estipulado, segun el articulo 3 de este reglamento.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-076-2021

C. Escoger y designar oficialmente a los jurados calificadores y de comun acuerdo con
esas personas, mantener en secreto esa designacion hasta hacer publicos los resultados del
concurso.

d. Supervisar el cumplimiento de la labor de los jurados, segun lo que se indica en el
Capitulo IV del presente Reglamento.

e. Distribuir oportunamente a cada jurado las obras participantes.

f. Conservar y resguardar las plicas hasta el momento en que se lleve a cabo la sesion a
la que alude el inciso g, del Articulo 21 del presente Reglamento.

g. Reemplazar a aquel miembro de algun jurado que infrinja lo dispuesto en el Articulo 21
del presente Reglamento.

h. Acatar los fallos de los jurados, en apego a las correspondientes bases del concurso.

I. Publicar los resultados de los concursos convocados.

J- Organizar y promover el acto de premiacion de las obras galardonadas.

k. Coordinar con la Editorial Universidad Nacional el proceso de edicion de las obras.

l. Mantener un archivo del Certamen.

m. Salvaguardar el financiamiento apropiado del Certamen, para lo cual debera elaborar y
presentar el proyecto de presupuesto anual a la entidad institucional que corresponda.
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 6: Derechos de los miembros de la Comision Organizadora

Todos los miembros de la Comisién Organizadora designados tienen derecho a voz y a voto.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017



Articulo 7: Periodo de vigencia de los miembros de la Comision Organizadora

Los miembros integrantes desempefiaran sus funciones durante un afio académico, y podran
ser reelectos hasta por dos veces consecutivas.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 8: Sesiones de la Comision Organizadora

La Comision Organizadora sesionara con la periodicidad que demande la actividad del
Certamen.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 9: Del quérum de las sesiones

Toda sesion ordinaria de la Comision Organizadora sera valida con la presencia de al menos
tres de sus integrantes.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 10: De la Presidenciay Secretaria

Una vez integrada la Comision Organizadora, en su primera sesion ordinaria designara a una
persona para ejercer la Presidencia y a otra para ejercer la Secretaria.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 11: Funciones de la Presidencia

Son funciones de la Presidencia:

a. Presidir las sesiones de la Comisién Organizadora.

b. Representar a la Comisién Organizadora.

C. Responsabilizarse de la buena marcha del Certamen.

d. Convocar con al menos cuarenta y ocho horas de antelacion a las sesiones de la
Comision.

e. Velar por el desarrollo del programa de divulgacion.

f. Informar a los Consejos de la Facultad de Filosofia y Letras, de la Escuela de Literatura

y Ciencias del Lenguaje y de la Escuela de Filosofia, asi como al Consejo Universitario, una
vez concluida una version, sobre la labor de la Comision.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 12: Funciones de la Secretaria

Son funciones de la Secretaria:
a. Tomar actas de las sesiones.



b. Sustituir al Presidente cuando sea necesario.
C. Coordinar el apoyo administrativo con la Facultad.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 13: Alternabilidad de la presidencia

La Presidencia estara a cargo, durante afios alternos, de cada una de las unidades académicas
participantes: cuando el afio es par le corresponde este ejercicio a la Escuela de Filosofia, y
en su defecto, a la Escuela de Literatura y Ciencias del Lenguaje.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 14: Funciones de la Direccién Ejecutiva de la Facultad de Filosofiay Letras

La Comision Organizadora contara con el respaldo de la Direccion Ejecutiva de la Facultad de
Filosofia y Letras para lo siguiente:

a. Fijar los procedimientos que garanticen un adecuado manejo y custodia del archivo del
Certamen.

b. Recibir las obras y candidaturas postulantes, en cada version, a tenor del Articulo 30
del presente Reglamento.

C. Tramitar la correspondencia del Certamen.

d. Devolver las obras no premiadas a sus respectivos autores, de conformidad con lo que

establece el Articulo 32 del presente Reglamento.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 15. De las dietas de los miembros de la Comisién Organizadora

Los miembros de la comision organizadora se reuniran una vez al mes y devengaran la dieta
respectiva por la asistencia.

Durante el periodo de mayor demanda de actividad del certamen, a la comision organizadora
se le podra reconocer hasta dos dietas por mes.

(MODIFICADO SEGUN UNA-GACETA 12-2005 y UNA-GACETA 22-2006).

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 16: Causal de destitucion de los integrantes de la Comision Organizadora

La Comision Organizadora solicitara a las Asambleas respectivas la destitucion de aquellos
integrantes de la Comision Organizadora que incurran en tres ausencias consecutivas

consideradas injustificadas.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017



Articulo 17: Integracion del jurado para el premio Omar Dengo

El otorgamiento del PREMIO OMAR DENGO estara a cargo de un Jurado integrado asi:

a. Una persona representante del Consejo Universitario de la Universidad Nacional.

b. Unrepresentante de cada una de las siguientes Facultades o Centros designados por sus
respectivos Consejos: Facultad de Filosofia y Letras; Centro para la Investigacién y Docencia
en Educacion (CIDE); Facultad de Ciencias Sociales y Centro de Estudios Generales.
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 18: Condiciones para otorgar el premio Omar Dengo

Una vez examinada la documentacion pertinente, el Jurado otorgara el Premio, bajo las
siguientes condiciones:

a. Se procurara que se llegue a un acuerdo por consenso.

b. Si lo indicado en el inciso a. no ocurriera, se premiara a quien obtenga al menos cuatro
(4) votos de los miembros del Jurado.

C. La votacion, cuando proceda, sera secreta.

d. Si ninguna de las candidaturas obtuviere el minimo de votos requerido, se procedera a

una votacion entre las dos que hubieren obtenido mayor votacién. Si efectuada esta ultima
ninguna de las candidaturas alcanzase los votos necesarios, el Premio se declarara desierto.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 19: Jurado del Premio Universidad Nacional

El otorgamiento del PREMIO UNIVERSIDAD NACIONAL estara a cargo de sendos Jurados
para cada modalidad, a tenor del inciso a. del Articulo 3 del presente Reglamento.

a. Cada jurado estara integrado por tres personas, reconocidas por su trayectoria en el
campo de la literatura y la gestion cultural y artistica, a nivel nacional o internacional. podran
ser nacionales o extranjeras de cualquier nacionalidad; al menos una de ellas debe ser
académica con nombramiento anualizado o en propiedad en la Universidad Nacional.
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-076-2021.

b. Los representantes de la comunidad universitaria deberan poseer al menos la categoria
de Profesor I, segun la nomenclatura de la Comision de Carrera Académica de la Universidad
Nacional.

c. Los miembros de cada Jurado seran designados por la Comision Organizadora, segun lo
establecido en el inciso c. del articulo 5, del presente Reglamento.

d. Cada Jurado adoptara una modalidad colegiada de trabajo.

e. Cada miembro de los jurados recibira una bonificaciébn por la suma del equivalente en
colones a 100 ddlares estadounidenses, como incentivo por el trabajo que realizan.
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017 y el oficio UNA-SCU-OFIC-076-2021.



f. El decanato de Filosofia y Letras generarda un reconocimiento por escrito a cada
miembro del jurado, por el trabajo realizado en el marco de los concursos formulados en cada
edicion.

Los miembros integrantes serdn nombrados por un periodo de dos afios y podran ser reelectos
por un maximo de dos periodos consecutivos a partir del primer nombramiento.

Se incluye segun el oficio UNA-SCU-OFIC-076-2021.
Articulo 20: Condiciones para otorgar el premio Universidad Nacional

Una vez examinada la documentacion pertinente, el Jurado emitira su fallo, bajo las siguientes
condiciones:

a. Se procurara que se llegue a un acuerdo por consenso.

b. Silo indicado en el inciso a. no ocurriera, se premiara la obra que obtenga al menos dos
(2) votos.

C. La votacion, cuando proceda, sera secreta.

d. Si ninguna de las obras obtuviese el minimo de votos requeridos, se procedera a una
votacion entre las dos que hubieren obtenido mayor votacion. Siefectuada esta tltima ninguna
de las obras alcanzase los votos necesarios, el Premio se declarara desierto.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
Articulo 21: Deberes de los integrantes del jurado
Son deberes:

a. Formalizar por escrito su compromiso con el Certamen UNA-Palabra.

b. Asistir a la sesion convocada para la recepcion de las obras postulantes.

c. Designar un coordinador entre los integrantes del Jurado, quien servird de enlace con la
Comisién Organizadora.

d. Cerciorarse de que las obras participantes cumplan con los requisitos establecidos en las
bases del Certamen.

e. Fijar las sesiones de discusion para el respectivo analisis y evaluacion de las obras y
para el dictamen respectivo, que se acordara en todos los casos por mayoria absoluta, segun
lo indicado en los Articulos 18 y 20, del presente Reglamento.

f. Reintegrar a la Comision Organizadora todos los ejemplares de las obras participantes,
una vez acordado el fallo, en sesién convocada para este afio.

g. Mantener en secreto los titulos de las obras premiadas, hasta tanto el Jurado en pleno
no emita el fallo ante la Comision Organizadora, y en sesion convocada para ese efecto.

h. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que se les
convoque.

i. Rendir por escrito un informe final en el que conste el fallo razonado, dentro del plazo
fijado por la Comisién Organizadora.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017



Articulo 22: Funciones del coordinador del jurado

Las funciones del coordinador de cada Jurado son:

a. Coordinar el trabajo del Jurado.

b. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Jurado.

C. Entregar a la Comisién Organizadora, y por escrito, el fallo razonado, firmado por cada
uno de los integrantes del Jurado.

d. Garantizar el acceso exclusivo de los miembros del Jurado a las obras postulantes en la
rama respectiva, durante el proceso de analisis y evaluacion.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 23: Otorgamiento del premio

Los Jurados deberan otorgar un UNICO PREMIO en la rama para la que han sido nombrados,
0 en su defecto declarar desiertos los premios.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 24: De los fallos

Los fallos de los Jurados de los concursos del Certamen UNA Palabra son inapelables.
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 25: Responsabilidades de la Comision Organizadora

La Comision Organizadora rendir4 por escrito un informe anual sobre los resultados del
certamen y demas actividades concomitantes, a las instancias universitarias vinculadas con la
actividad y a aquellas entidades u organizaciones publicas sin fines de lucro que colaboren en
la realizacion del certamen.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017 y UNA-SCU-ACUE-076-2021
Articulo 26: De los copatrocinadores

Los nombres de las entidades u organizaciones publicas sin fines de lucro que colaboren en
la realizacion del certamen deberan consignarse en los documentos oficiales que

correspondan.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017 y UNA-SCU-ACUE-076-2021



Articulo 27: De la edicidn de las obras premiadas

La Comision Organizadora coordinara con la Editorial Universidad Nacional (EUNA) todos los
aspectos relacionados con la edicion de las obras premiadas, con el fin de garantizar su
oportuna publicacion y distribucion, y con el Programa de Publicaciones de la Universidad
Nacional aguellos aspectos técnicos de la divulgacion escrita del Certamen.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 28: Requisitos de las obras

a. Las obras participantes deberan ser rigurosamente inéditas y no podran estar siendo
postuladas de forma simultdnea en otros concursos ni haber sido sometidas a publicacién en
medios de difusion. los autores deberan entregar en versién electrénica al jurado la obra
correspondiente.

b. Para todos los casos, solo se recibiran obras formuladas en el idioma castellano.
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017 y el oficio UNA-SCU-ACUE-076-2021
Articulo 29: Cantidad de obras por certamen

Los autores pueden participar con una sola obra en cada una de las ramas del Certamen.
Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 29 Bis. Requisitos de los participantes.

Podran participar para el Premio Omar Dengo personas mayores de 18 afos, costarricenses
o extranjeros (as) de cualquier nacionalidad. En el caso del Premio Universidad Nacional
(UNA-Palabra) personas mayores de 12 afos, costarricenses o extranjeros (as) de cualquier
nacionalidad.

Se incluye segun el oficio UNA-SCU-ACUE-076-2021

Articulo 30: Entrega de las obras participantes

La entrega de las obras por parte de los autores se hara en el lugar y en el periodo designhado
por la Comision Organizadora. Cada autor recibirda en el momento de la entrega, un
comprobante oficial, donde se consignara el dia y la fecha y hora de la entrega.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 31: Archivo de obras premiadas

Los originales de las obras premiadas pasaran a formar parte de los archivos del Certamen
UNA-Palabra, y no podran sufrir modificacion alguna que altere el texto original.



Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 32: Devoluciéon de obras participantes

El resto de las obras participantes se devolvera a los autores, en el lapso de tres meses a partir
de la declaratoria de los ganadores. Después de este lapso las obras seran destruidas por la
Comision Organizadora.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 33: Propiedad intelectual de las obras premiadas

La primera edicion de las obras premiadas es un derecho de la Editorial de la Universidad
Nacional (EUNA), la que reconocera derechos de autor patrimonial solo a partir de la segunda
edicion, en caso de que ésta se realizare. El nUmero de ejemplares de cada obra premiada lo
establecera la Comision Organizadora conjuntamente con la EUNA.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 34: Limitacién para participar en el certamen

No podrén participar en la misma rama de una convocatoria aquellas personas cuyas obras
hayan sido premiadas en las dos versiones inmediatamente anteriores.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 35: Incompatibilidad para participar en el concurso

Ninguno de los integrantes de la Comision Organizadora ni quienes ejercen la Direccién o
Subdireccion de las unidades académicas participantes, ni los miembros del Consejo Editorial
de la EUNA podran participar en concurso alguno, durante el periodo en que ejercen sus
cargos.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017

Articulo 36: Divulgaciéon del certamen

Se elimina segun el oficio UNA-SCU-ACUE-076-2021.

Articulo 37: Entrega de premios y de obras publicadas

La entrega de los premios y de las obras publicadas se efectuara en una sesion publica,
convocada para ese efecto.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017



Articulo 38: Vigenciay derogatoria

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su publicacién en la Gaceta Universitaria
y deroga el “Reglamento del Certamen UNA-PALABRA”, aprobado por el Consejo Universitario
en la sesion celebrada el 24 de junio de 1993, Acta No. 1573 (SCU-925-93) del 30 de junio de
1993 y la modificacion al articulo 24 del Reglamento del Certamen UNA-PALABRA publicado
en la UNA-GACETA 11-2004, y cualquier disposicién anterior que se le oponga.

Modificado segun el oficio UNA-SCU-ACUE-1071-2017
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ACUERDOS GENERALES - CONSEJO UNIVERSITARIO

21 de noviembre de 2022
UNA-SCU-ACUE-237-2022

Acuerdo tomado por el Consejo Universitario de la Universidad Nacional, segun el articulo 5,
inciso 5.4 de la sesién ordinaria celebrada el 17 de noviembre de 2022, acta n°51-2022, que
dice:

CRITERIO SOBRE EL PROYECTO DE LEY “LEY DE DEFENSA COMERCIAL",
EXPEDIENTE N.° 22.855

RESULTANDO:

1. El oficio AL-CPOECO0-2049-2022, del 15 de febrero de 2022, suscrito por la Sra. Nancy
Vilchez Obando, jefa de Area de la Comision Asuntos Econdmicos de la Asamblea
Legislativa, dirigido al M.Ed. Francisco Gonzalez Alvarado, rector, mediante el cual se
solicita criterio a la Universidad Nacional sobre el proyecto de ley “LEY DE DEFENSA
COMERCIAL”, expediente N.° 22.855.

2. El oficio UNA-CATI-SCU-OFIC-16-2022 del 03 de marzo de 2022, suscrito por el M.Sc.
Steven Oreamuno Herra, coordinador de la Comision de Andlisis de Temas
Institucionales, quien solicita criterio sobre el proyecto de ley con expediente N.° 22.855
a las siguientes instancias: Asesoria Juridica, Escuela de Economia, Escuela de
Administracion y CINPE.

3. De las instancias consultadas mediante el oficio UNA-CATI-SCU-OFIC-16-2022 se
recibe respuesta de las siguientes instancias:

a) Asesoria juridica: Mediante el oficio UNA-AJ-DICT-148-2022 del 1 de abril de 2022,
suscrito por la Sra. Ana Beatriz Hernandez Gonzalez, asesora juridica.

CONSIDERANDO:

1.  El criterio remitido por la oficina de Asesoria Juridica y comunicado mediante el oficio
UNA-AJ-DICT-405-2021, del cual se extraen los siguientes aspectos de relevancia:
a. No localizaron pronunciamientos de las otras universidades publicas.
b. De acuerdo con los movimientos del proyecto de ley en la pagina de la Asamblea
Legislativa, al dia 31 de marzo de 2022, el proyecto de ley no cuenta con un informe del
departamento de servicios técnicos.
C. Sobre los alcances del proyecto, fue expuesto el articulo 1, el cual indica:

La presente Ley tiene como objeto establecer el marco juridico nacional en materia de defensa
comercial a través del desarrollo de los acuerdos de la Organizacion Mundial de Comercio en
esta materia. Asi como crear normas legales necesarias para eliminar o prevenir el dafio o
amenaza de dafio importante a la rama de produccion nacional causado por importaciones
objeto de dumping o de subvenciones; o bien, de permitir el reajuste estructural de la rama de



produccion nacional cuando las importaciones se den bajo ciertas condiciones y estas causen
0 amenacen causar un dafio grave a la rama de produccién nacional, aun cuando se den en
condiciones leales de comercio.

Igualmente, la presente Ley tiene por objeto crear normas juridicas contra la elusion de las
medidas de defensa comercial que permitan evitar el perjuicio o menoscabo en los efectos
correctores de las medidas antidumping, compensatorias y de salvaguardia, aplicadas por
Costa Rica.

Finalmente, esta ley tiene por objeto fortalecer el rol de rectoria del Ministerio de Economia,
Industria y Comercio (MEIC) en la articulacion y acompafiamiento al sector productivo, en aras
de generar condiciones de entorno favorables para el fortalecimiento de las ramas de
produccion nacional.

2. Sobre los aspectos relativos a la autonomia universitaria, fue expuesto el siguiente
andlisis:

La autonomia universitaria de la cual goza esta casa de ensefianza esta regulada en el articulo
84 de la Constitucion Politica y especificamente en el articulo 5 del Estatuto Organico de la
Universidad Nacional. La autonomia que brinda la Constituciéon Politica a las universidades
publicas es de la mas amplia que existe en la Administracion. Esta comprende la autonomia
funcional-organizacional, politica, administrativa y financiera.

Este proyecto de ley no violenta la autonomia universitaria, en virtud de que la reforma
propuesta no incluye explicitamente a las instituciones de educacion superior, ni tampoco
afecta de modo alguno el &mbito de accién de nuestra Casa de Ensefianza Superior en su
ambito autonomico.

El capitulo Il del proyecto de ley se denomina ACTIVIDAD PROCESAL NORMAS
APLICABLES A TODOS LOS PROCESOS Y DILIGENCIAS REGULADOS EN LA PRESENTE
LEY, la Seccién | se refiere a los ASPECTOS GENERALES. En esta seccién se incluye el
articulo 46, el cual indica:

ARTICULO 46- Facultades de Investigacion.

Para dar cumplimiento a la presente Ley, el MEIC, actuando en sus roles investigador o
decisor, podra solicitar todo tipo de informacion, publica o confidencial, entre otra: precios
promedios de mercado de bienes; informacion comercial, aduanera, econémica, financiera,
contable, logistica, estadistica; criterios técnicos; dictamenes y solicitar la realizacién de
cualquier tipo de diligencias, tales como: estudios fisicos, quimicos, técnicos, merceoldgicos y
muestreo de los productos y mercados investigados; a los 6rganos y entes de la Administracion
Publica, los cuales estan obligados a suministrarla, en el plazo otorgado para tal efecto.
Asimismo, podra solicitar informacion de precios, comercial, aduanera, econdmica, financiera,
contable, logistica, estadistica, a cualquier persona juridica o fisica -distintas a las partes
interesadas en los procedimientos- quienes deberan entregarla en el plazo establecido al
efecto. Este requerimiento de informacion debera estar debidamente justificado expresamente.
En caso de la negativa de entrega de informacion, se procedera conforme lo establece la
presente Ley.

Se llama la atencién en cuanto a que esta norma hace referencia a los érganos y entes de la
Administracién Puablica. Si bien es cierto no menciona expresamente a las universidades
publicas, en algunas ocasiones se ha interpretado que dentro del concepto de “Administracion



Pablica” se incluyen todas las instituciones que conforman el Estado costarricense,
entendiendo este en sentido amplio. De ser esta la interpretacion que se le dé a este articulo
podria violentar la autonomia universitaria, por lo que se recomienda indicarlo a los sefiores
diputados.

Notese que el proyecto de ley en este articulo prevé que el MEIC podra solicitar la realizacion
de cualquier tipo de diligencias, tales como estudios fisicos, quimicos, técnicos, merceoldgicos
y muestreo de los productos y mercados investigados, siendo una posible interpretaciéon de la
norma que la universidad podria estar obligada a realizar estudios de ese tipo.

3. De acuerdo con el estudio de los miembros de la Comision de Andlisis de Temas
Institucionales sobre el proyecto de ley con expediente N. 22.855, “LEY DE DEFENSA
COMERCIAL”, y en virtud del analisis realizado por la instancia técnica, la Comision
considera pertinente que la institucibn no apoye la iniciativa de ley, tomando en
consideracion que esta podria contener aspectos que afectarian la autonomia
universitaria en el tanto se establece la obligacion de emitir criterios técnicos; dictamenes
y cualquier tipo de diligencias, tales como estudios fisicos, quimicos, técnicos,
merceoldgicos y muestreo de los productos y mercados investigados. Finalmente, en
consideracion del analisis previo la Comision recomienda al plenario del Consejo
Universitario indicar a la diputacion de la Asamblea Legislativa que la Universidad
Nacional no apoya el proyecto de ley en tramite.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. INDICAR A LA DIPUTACION DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA QUE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL NO APOYA EL PROYECTO DE LEY CON EXPEDIENTE N. 22.855, “LEY
DE DEFENSA COMERCIAL", POR LAS POSIBLES AFECTACIONES A LA
AUTONOMIA UNIVERSITARIA CON LA QUE CUENTA ESTA CASA DE ENSENANZA
SEGUN LO EXPUESTO EN LOS CONSIDERANDOS DE ESTE ACUERDO. ACUERDO
FIRME.

. 28 de noviembre de 2022
UNA-SCU-ACUE-251-2022

Acuerdo tomado por el Consejo Universitario de la Universidad Nacional, segun el articulo 4,
inciso 4.1 de la sesion ordinaria celebrada el 24 de noviembre de 2022, acta n°53-2022, que
dice:

CONFORMACION DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO
UNIVERSITARIO.

RESULTANDO:
1. El acuerdo del el Consejo Universitario de la Universidad Nacional, segun el articulo 4,

inciso 4.7, de la sesion ordinaria del 10 de febrero de 2022, acta n.°03-2022, comunicado
con el oficio UNA-SCU-ACUE-025-2022, del 15 de febrero de 2022, sobre la modificacion



del acuerdo UNA-SCU-ACUE-345-2021, del 10 de diciembre de 2021, referido a
la integracion de las comisiones permanentes del Consejo Universitario durante el afio
2022.

2. Elacuerdo UNA-CAAE-SCU-ACUE-010-2022, del 05 de setiembre de 2022, suscrito por
la Dra. Carolina Espafia Chavarria; mediante la cual comunica el nombramiento del M.Sc.
Esteban Araya Salazar como coordinador suplente de la Comision de Asuntos
Académicos y Estudiantiles, del 06 de setiembre de 2022 al 31 de diciembre de 2022.

3. La Resolucion del Tribunal Electoral Universitario, UNA-TEUNA-RESO-009-2022, 10 de
noviembre de 2022, realiza el escrutinio oficial del resultado de la votacion conducente a
la eleccién del miembro académico para el Consejo Universitario y declara electo al Dr.
Braulio Sanchez Urefia, como representante académico de dicho consejo, por un periodo
del 17 de noviembre de 2022 al 16 de noviembre de 2027, en sustitucion del M.Sc. Tomas
Marino Herrera, quien se acogio a la jubilacion el 01 de setiembre de 2022.

CONSIDERANDO:

1. El Reglamento del Consejo Universitario, Seccion Tercera, articulos 17, 22, 23, 24, 25y
el transitorio al articulo 21, sefala:

ARTICULO 17. INTEGRACION DE LAS COMISIONES PERMANENTES.

El Consejo integrara con sus miembros, las siguientes comisiones de caracter permanente:
a) Comision de Andlisis de Temas Institucionales

b) Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles

c) Comision de Asuntos Economicos y Administrativos

Las comisiones seran conformadas anualmente, de acuerdo con las normas establecidas en
este reglamento.

Cada una de las comisiones permanentes, contard con el apoyo de un asesor juridico,
asignado por la Direccion de la Asesoria Juridica.

[...]

ARTICULO 21. INTEGRACION Y QUORUM

Las Comisiones Permanentes estaran integradas de la siguiente forma:

a) La Comision de Andlisis de Temas Institucionales estd compuesta por quienes
representan a la comunidad universitaria en los estamentos académico, administrativo y
estudiantil.

b) La Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles estard compuesta por al menos
dos representantes del estamento académico, al menos una persona que represente el
estamento administrativo y al menos una del estamento estudiantil.

C) La comisién de Asuntos Econdémicos y Administrativos estara compuesta por al menos
dos representantes del estamento académico, al menos una persona que represente el
estamento administrativo y al menos una del estamento estudiantil.

d) Cuando se requiera, la presidencia se integrara en una de las comisiones para efecto
de quorum.



El quorum de las sesiones se conformara con la presencia de la mayoria absoluta de sus
integrantes.

ARTICULO 22. CONVOCATORIA A LAS SESIONES

Las sesiones de cada comision se realizaran al menos una vez a la semana. Si se ha
establecido fecha y hora de las reuniones, no se requiere convocatoria previa. Las sesiones
extraordinarias seran convocadas por quien coordine con al menos veinticuatro horas de
anticipacion, salvo los casos de urgencia.

ARTICULO 23. ASISTENCIA A LAS SESIONES

La asistencia a las sesiones ordinarias y extraordinarias de las comisiones es obligatoria. Las
ausencias y llegadas tardias seran sancionadas de la forma indicada en los articulos 79, 80 y
81 de este reglamento.

ARTICULO 24. NOMBRAMIENTO DE LA PERSONA COORDINADORA DE CADA
COMISION

La persona que coordina la comision serd nombrada anualmente por el plenario y podra ser
reelegida. Y cuando esta no puede participar en la sesion de la comision, sus miembros
presentes nombraran de su seno a quien ejerza la coordinacién suplente para dicha sesion.

ARTICULO 25. ATRIBUCIONES DE LA PERSONA COORDINADORA

Le corresponde a quien coordina cada comision:

a. Convocar y presidir las sesiones de la comision.

b. Elaborar la agenda de cada sesion.

c. Firmar la correspondencia de la comision.

d. Firmar las actas de las sesiones.

e. Exponer los dictAimenes de la comision al plenario.

f. Velar y asumir la responsabilidad por la tramitacion oportuna de los asuntos de su comision.
g. Llevar control y seguimiento de los asuntos pendientes, y presentar los

informes que se le soliciten.

h. Llevar control y seguimiento de las funciones y las obligaciones de quienes

integran la comisién e informar a la presidencia del 6rgano en caso de

incumplimiento u otros aspectos relevantes que considere necesario.

i. En caso de empate y después de una segunda votacion, tiene derecho a

ejercer el doble voto.

j. Trasladar a la presidencia del Consejo Universitario aquellos asuntos que la comisién
considere que no son de su competencia, para el tramite respectivo.

k. Otras que se deriven de este reglamento y de sus competencias.

2. Los miembros de la Comision de Analisis de Temas Institucionales consideran oportuno
gue, una vez realizada la eleccion del representante académico, se modifique la
conformacion de las comisiones permanentes de la siguiente manera:

a) La coordinacion suplente de la Comisién de Asuntos Académicos y Estudiantiles, para
su integraciéon y la de la CATI, por un periodo del 24 de noviembre al 31 de diciembre de 2022,
serd asumida por el M.Sc. Esteban Araya Salazar.



b) La renuncia del Br. Wilmer Porras Zaiiga, representante estudiantil, del 1 de diciembre
de 2022.

C) Todas las comisiones permanentes, durante el periodo del 01 de enero de 2023 al 31
de diciembre de 2023, se conforman de la siguiente manera:

|. COMISION DE ASUNTOS ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS:

DIA DE LA SESION: LUNES DE 8:30 A.M. A 12:00 M.D.

COORDINADORA: M.BA. DINIA FONSECA OCONOR, REPRESENTANTE
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR SUPLENTE: M.SC. STEVEN OREAMUNO HERRA, REPRESENTANTE
ACADEMICO

INTEGRANTES:

M.SC. ILEANA SCHMIDT FONSECA, REPRESENTANTE ACADEMICA

BR. AUGUSTO GUERRERO URBINA, REPRESENTANTE ESTUDIANTIL
INVITADOS PERMANENTES:

DRA. JEANNETTE VALVERDE CHAVES, PRESIDENTA

M.Sc. ESTEBAN ARAYA SALAZAR, REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO

Il. COMISION DE ANALISIS DE TEMAS INSTITUCIONALES:

DIA DE SESION: MARTES DE 8:30 A.M. A 12:00 M.D. DE 1:30 PM A 5:00 P.M.
COORDINADOR: MSC STEVEN OREAMUNO HERRA, REPRESENTANTE ACADEMICO
COORDINADOR SUPLENTE: M.SC. ESTEBAN ARAYA SALAZAR, REPRESENTANTE
ADMINISTRATIVO

INTEGRANTES:

DRA. JEANNETTE VALVERDE CHAVES, PRESIDENTA

DRA. CAROLINA ESPANA CHAVARRIA, REPRESENTANTE ACADEMICA

M.BA. DINIA FONSECA OCONOR. REPRESENTANTE ADMINISTRATIVA

M.SC. ILEANA SCHMIDT FONSECA, REPRESENTANTE ACADEMICA

M.SC. MIGUEL ANGEL CALDERON FERNANDEZ, REPRESENTANTE ACADEMICO
ESTUDIANTE MARIA CLARETH CALDERON MONGE (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL
PROPIETARIA).

BR. RUTH VICTOR PENA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL PROPIETARIA).

BR. AUGUSTO GUERRERO URBINA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL PROPIETARIO).
DR. BRAULIO SANCHEZ URENA, REPRESENTANTE ACADEMICO

BR. MARCO ZUNIGA BADILLA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL SUPLENTE).

I1l. COMISION DE ASUNTOS ACADEMICOS Y ESTUDIANTILES:

DIA DE SESION: LUNES DE 1:30 P.M. A 5:00 P.M.

COORDINADORA: DRA. CAROLINA ESPANA CHAVARRIA, REPRESENTANTE
ACADEMICA

COORDINADOR SUPLENTE: M.SC. ESTEBAN ARAYA SALAZAR REPRESENTANTE
ADMINISTRATIVO

INTEGRANTES:

M.SC. MIGUEL ANGEL CALDERON FERNANDEZ. REPRESENTANTE ACADEMICO

BR. RUTH VICTOR PENA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL PROPIETARIA).



DR. BRAULIO SANCHEZ URENA, REPRESENTANTE ACADEMICO
INVITADA PERMANENTE:
DRA. JEANNETTE VALVERDE CHAVES, PRESIDENTA

POR TANTO, SE ACUERDA:

A.

APROBAR EL NOMBRAMIENTO DEL M.SC. ESTEBAN ARAYA SALAZAR COMO
COORDINADOR SUPLENTE DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICOS Y
ESTUDIANTILES POR EL PERIODO DEL 24 DE NOVIEMBRE DE 2022 AL 31 DE
DICIEMBRE DE 2022. ACUERDO FIRME.

APROBAR EL NOMBRAMIENTO DEL DR. BRAULIO SANCHEZ URENA, COMO
MIEMBRO DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICOS Y ESTUDIANTILES Y DE
LA COMISION DE ANALISIS DE TEMAS INSTITUCIONALES, POR EL PERIODO DEL
24 DE NOVIEMBRE DE 2022 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022. ACUERDO FIRME.

APROBAR LA INTEGRACION DE LAS COMISIONES PERMANENTES DEL CONSEJO
UNIVERSITARIO, PARA EL PERIODO QUE COMPRENDE DEL 01 DE ENERO DE
2023 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2023, DE LA SIGUIENTE MANERA:

|. COMISION DE ASUNTOS ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS:

DIA DE LA SESION: LUNES DE 8:30 AM. A 12:00 M.D.

COORDINADORA: M.BA. DINIA FONSECA OCONOR, REPRESENTANTE
ADMINISTRATIVA.

COORDINADOR SUPLENTE: MSC. STEVEN OREAMUNO HERRA, REPRESENTANTE
ACADEMICO.

INTEGRANTES: )
M.SC. ILEANA SCHMIDT FONSECA, REPRESENTANTE ACADEMICA.
BR. AUGUSTO GUERRERO URBINA, REPRESENTANTE ESTUDIANTIL.

INVITADOS PERMANENTES:
DRA. JEANNETTE VALVERDE CHAVES, PRESIDENTA.
M.SC. ESTEBAN ARAYA SALAZAR, REPRESENTANTE ADMINISTRATIVO.

ll. COMISION DE ANALISIS DE TEMAS INSTITUCIONALES:

DIA DE SESION: MARTES DE 8:30 A.M. A 12:00 M.D. DE 1:30 PM A 5:00PM

COORDINADOR: M.SC. STEVEN OREAMUNO HERRA, REPRESENTANTE ACADEMICO.
COORDINADOR SUPLENTE: M.SC. ESTEBAN ARAYA SALAZAR, REPRESENTANTE
ADMINISTRATIVO.

INTEGRANTES:
DRA. JEANNETTE VALVERDE CHAVES, PRESIDENTA.



DRA. CAROLINA ESPANA CHAVARRIA, REPRESENTANTE ACADEMICA.

M.BA. DINIA FONSECA OCONOR. REPRESENTANTE ADMINISTRATIVA.

M.SC. ILEANA SCHMIDT FONSECA, REPRESENTANTE ACADEMICA.

M.SC. MIGUEL ANGEL CALDERON FERNANDEZ, REPRESENTANTE ACADEMICO.
DR. BRAULIO SANCHEZ URENA, REPRESENTANTE ACADEMICO.

ESTUDIANTE MARIA CLARETH CALDERON MONGE (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL
PROPIETARIA).

BR. RUTH VICTOR PENA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL PROPIETARIA).

BR. AUGUSTO GUERRERO URBINA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL PROPIETARIO).
BR. MARCO ZUNIGA BADILLA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL SUPLENTE).

lIl. COMISION DE ASUNTOS ACADEMICOS Y ESTUDIANTILES:
DIA DE SESION: LUNES DE 1:30 P.M. A 5:00 P.M.

COORDINADORA: DRA. CAROLINA ESPANA CHAVARRIA, REPRESENTANTE
ACADEMICA.

COORDINADOR SUPLENTE: M.SC. ESTEBAN ARAYA SALAZAR REPRESENTANTE
ADMINISTRATIVO.

INTEGRANTES:

M.SC. MIGUEL ANGEL CALDERON FERNANDEZ. REPRESENTANTE ACADEMICO.
BR. RUTH VICTOR PENA (REPRESENTANTE ESTUDIANTIL PROPIETARIA).

DR. BRAULIO SANCHEZ URENA, REPRESENTANTE ACADEMICO.

INVITADA PERMANENTE:

DRA. JEANNETTE VALVERDE CHAVES, PRESIDENTA.

ACUERDO FIRME.

Il. 28 de noviembre de 2022
UNA-SCU-ACUE-252-2022

Acuerdo tomado por el Consejo Universitario de la Universidad Nacional, segun el articulo 4,
inciso 4.2 de la sesion ordinaria celebrada el 24 de noviembre de 2022, acta n°53-2022, que
dice:

DECLARATORIA DE INTERES INSTITUCIONAL DEL CINCUENTA ANIVERSARIO DE LA
ESCUELA DE LITERATURA Y CIENCIAS DEL LENGUAJE DE SU FUNDACION DURANTE
EL ANO 2023

RESULTANDO:
1. El oficio UNA-CO-ELCL-ACUE-310-2022, del 09 de setiembre de 2022, suscrito por

Mayra Loaiza Berrocal, presidente del Consejo de Unidad Académica Escuela de
Literatura y Ciencias del Lenguaje, donde se solicita que se declare de interés



institucional todo el conjunto de actividades, culturales y académicas, que lleve a cabo la
escuela de literatura y ciencias del lenguaje, con ocasién de conmemorar y celebrar el
guincuageésimo aniversario de su fundacion en el 2023. A este proposito, el consejo de
la unidad académica acordo:

A. QUE SE DECLARE DE INTERES INSTITUCIONAL TODO EL CONJUNTO DE
ACTIVIDADES, CULTURALES Y ACADEMICAS, QUE LLEVE A CABO LA ESCUELA
DE LITERATURA Y CIENCIAS DEL LENGUAJE, CON OCASION DE CONMEMORAR
Y CELEBRAR EL QUINCUAGESIMO ANIVERSARIO DE SU FUNDACION.

B. QUE CON ESA DECLARATORIA SE LE PROCUREN A ESTA UNIDAD
ACADEMICA TODAS LAS CONDICIONES POSIBLES, LOGISTICAS Y DE APOYO EN
GENERAL, ACORDES CON LOS MERECIMIENTOS QUE A LO LARGO DE SU
HISTORIA HA ALCANZADO.

CONSIDERANDO:

1. El Reglamento del Consejo Universitario de la Universidad Nacional, publicado en el
alcance n.° 1 a la UNA-GACETA n.° 7-2017, del 21 de junio de 2017, acerca de las
declaratorias de interés institucional, establecen lo siguiente:

Articulo 113. Eventos o actividades de interés institucional.

Se consideraran de interés institucional aquellos eventos o actividades que sean de relevancia
académica, cultural, artistica y cientifica, cuyos aportes signifiquen una proyeccion vy
enriguecimiento global para la institucion y el pais, independientemente de si se realizan
dentro o fuera de la Universidad Nacional. Por eventos o actividades se entiende: congresos,
seminarios, jornadas culturales y deportivas, conferencias internacionales y otros que guarden
una estrecha armonia con los principios, los valores, los fines, la misién, las funciones y las
prioridades institucionales.

Articulo 114. Criterios para la declaratoria de interés institucional.

Los criterios en los cuales se debera sustentar la declaracion de interés institucional son los
siguientes:

a) El evidente beneficio para la Universidad Nacional, fehacientemente justificado y
motivado.

b) Respeto a los principios, los valores y los fines institucionales establecidos en el
preambulo y titulo | del Estatuto Organico.

C) Concordancia con los objetivos y las prioridades formuladas en el Plan Institucional de
Mediano Plazo y el Plan Institucional Anual.

d) Vinculacion con los objetivos del Plan Académico de las facultades, centros, unidades
académicas o administrativas, sedes y secciones regionales, o de sus principales planes o
programas especificos.

Articulo 115. Presentacion de solicitud para declaratoria de interés institucional.

La solicitud ante el Consejo Universitario para la declaratoria de interés institucional podra ser
presentada por:

a) Cualquier miembro de la comunidad universitaria.

b) Los organos colegiados existentes en la institucion.



C) Cualquier otro grupo organizado, de naturaleza gremial, reconocido por la institucion.

2. El oficio UNA-CO-ELCL-ACUE-310-2022, del 09 de setiembre de 2022, suscrito por
Mayra Loaiza Berrocal, presidente del Consejo de Unidad Académica Escuela de
Literatura y Ciencias del Lenguaje; mediante el cual solicita que se declare de interés
institucional todo el conjunto de actividades, culturales y académicas de la Escuela de
Literatura y Ciencias del Lenguaje para conmemorar y celebrar el quincuagésimo
aniversario de su fundacion. Al este respecto se suman los siguientes argumentos para
justificar tal solicitud:

1. La Escuela de Literatura y Ciencias del Lenguaje (ELCL) naci6 con la creacion misma
de la Universidad Nacional, gracias al espiritu visionario de ilustres profesores, intelectuales y
escritores, que le trazaron desde su fundacion misma la misién de proteger, estudiar y
promover el patrimonio literario y linglistico de Costa Rica. (Su fundacion consta en la sesién
extraordinaria del 8 de setiembre del 1973 de la comision Organizadora Ad Hoc).

2. A lo largo de toda su historia y fructifero desarrollo, esta Unidad Académica ha contado
con un brillante cuerpo académico, que ha incluido escritores de prestigio y de reconocimiento
internacional, asi como expertos en el campo de los estudios linglisticos, procedentes del
exterior o nacionales, que le han aportado a la comunidad costarricense conocimientos y
avances de indudable valor y pertinencia para su promocion social y cultural.

3. La ELCL ha emprendido y realizado innumerables programas y proyectos, en los
campos de la docencia, la investigacion y la extension, que han redundado en forma efectiva
en la comunidad nacional, incluidos miles de estudiantes hoy dia graduados y en ejercicio, y
en general en la sociedad costarricense, para el cultivo de la lengua espariola, el estimulo al
aprendizaje de segundas lenguas, el conocimiento y recuperacién de lenguas indigenas o
criollas, el mejoramiento en la ensefianza de la lengua y la literatura; en suma: la produccion
de conocimiento fructifero a favor de la comunidad como un todo.

4, Resultado de esa misma historia son las innumerables publicaciones (libros, revistas,
articulos académicos, memorias de congresos, material didactico, creacion literaria, etc.),
muestras fehacientes de la sobresaliente labor intelectual de su cuerpo académico.

5. La ELCL alcanzara, como la propia institucion a la que pertenece, su quincuagésimo
aniversario (1973-2023) de actividad ininterrumpida, libre, democratica y creativa.

[...]

La conmemoracion del cincuentenario de la Escuela de Literatura y Ciencias del Lenguaje
(ELCL) es de relevancia fundamental para la Universidad Nacional puesto que su fundacion
en 1973 es concomitante con el nacimiento de la propia institucién, segun lo establecido en la
Ley No. 5182.

El hecho de asumir la tarea formadora de docentes de la antigua Escuela Normal de Costa
Rica, con el mismo cuerpo de profesores con que aquella contaba entonces reviste un valor
simboalico indiscutible al conferirsele a esa tarea un mayor rango de profesionalizacion como
parte de la educacion superior publica. Desde entonces, la ELCL ha crecido fecunda no sélo
en la graduacion ininterrumpida de nuevos profesionales en docencia y en estudios linguisticos



y traductolégicos sino también en labores de investigacion y extension universitaria, asi como
en un amplio panorama de programas y proyectos con proyeccion nacional y regional, sin
dejar atras el acervo de conocimientos sistematizados que ha publicado la Revista Letras.

La Universidad Nacional de Costa Rica festejara en el afio 2023 medio siglo de honrar los
ideales de sus fundadores como institucion necesaria en la forja de una sociedad inclusiva y
humanista, consciente de que el derrotero de la nacién lo marcan las sucesivas generaciones
de profesionales cuyo proceso formativo esté imbuido tanto de un espiritu emprendedor como
de uno con sensibilidad democratica, pluralista, transparente y de indiscutible probidad. Estas
caracteristicas, que descuellan entre los principios, valores y fines de nuestro Estatuto
Organico, las ha cultivado la ELCL desde sus origenes. Hacerlo visible mediante la
declaratoria de interés institucional del cincuentenario de nuestra Unidad Académica sera un
valor agregado para la efeméride institucional en el tanto en que se reconoce que la
Universidad es lo que es por quienes que la integran y la construyen dia con dia.

Ahora que traspasamos el umbral del medio siglo abrazaremos los mismos principios, valores
y fines, pero adecuados a los nuevos rigores que impone la sociedad del conocimiento y de la
informacion. El papel del lenguaje sera decisivo en el modelo de ser humano gue se gesta en
las actuales circunstancias geopoliticas globales. El aporte de las ciencias del lenguaje sera
decisivo en la voz institucional de cara a la nacién y al mundo. Eso, creemos, es de un claro
interés institucional.

3. La Comisién de Asuntos Académicos y Estudiantiles comparte y apoya lo sefialado en
los considerandos anteriores, por una parte, son importantes y relevantes por su
actividad cientifica, académica y cultural;, por otra parte, estos eventos enaltecen la
presencia de la Universidad Nacional en el ambito nacional e internacional, y respalda
Su posicién estatutaria, en cuanto a constituirse en una institucion de academia, cultura,
y responsable con el desarrollo de Costa Rica; dicha declaratoria fundamenta la esencia
de la “universidad necesaria” en cuanto a buscar mejoras culturales y linguisticas para la
comunidad nacional e internacional.

Ahora bien, el comité organizador debe coordinar oportunamente la divulgacién con las
instancias y los organismos nacionales e internacionales pertinentes, y se les recuerda
gue Universidad Nacional apoyara administrativa y materialmente la realizacion de esta
actividad académica, en la medida de las posibilidades institucionales y de acuerdo con
lo establecido en el Reglamento del Consejo Universitario, capitulo XVII, articulo 119,
sobre la declaratoria de interés institucional; por tanto, los proponentes deben asegurar
la viabilidad del evento.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. DECLARAR DE INTERES INSTITUCIONAL TODO EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES,
CULTURALES Y ACADEMICAS, QUE LLEVE A CABO LA ESCUELA DE LITERATURA
Y CIENCIAS DEL LENGUAJE, CON OCASION DE CONMEMORAR Y CELEBRAR EL
QUINCUAGESIMO ANIVERSARIO DE SU FUNDACION A REALIZARSE DURANTE EL
ANO 2023. ACUERDO FIRME.



B. SOLICITAR A QUIENES COORDINAN EL EVENTO QUE REALICEN LAS ACCIONES
DE DIVULGACION DIRIGIDAS A LAS INSTANCIAS Y LOS ORGANISMOS
NACIONALES E INTERNACIONALES PERTINENTES. ACUERDO FIRME.

ACUERDOS GENERALES — RECTORIA

25 de noviembre de 2022
UNA-RA-RESO-209-2022

UNIVERSIDAD NACIONAL, RECTORIA ADJUNTA, A LAS TRECE HORAS DEL
VEINTICINCO DE NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEINTIDOS.

APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE
PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICAS.

RESULTANDO:

1. El acuerdo del Consejo Académico de la Universidad Nacional comunicado mediante el
oficio UNA-CONSACA-ACUE-164-2021, del 7 de diciembre de 2021, ALCANCE N.° 1 A
LA UNA-GACETA N.° 21-2021, con el cual se aprobd el Reglamento de Gestion de
Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA).

2. El por tanto E, del Resultando 1, del acuerdo precitado, que dice:

“INSTRUIR A LA RECTORIA ADJUNTA PARA QUE AL 30 DE JUNIO DE 2022,
PREVIA COORDINACION CON LOS VICERRECTORES ACADEMICOS:

|.  APRUEBEN LAS ESTRATEGIAS, INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE
INCLUYE REQUISITOS DE LOS PPAA, EVALUACION, FONDOS DEL SISTEMA Y
EVENTOS ACADEMICOS (ART. 4, 12, 20 Y 21 INCISO A), PREVIA COORDINACION
CON LA COMISION DE APOYO Y ASESORIA ACADEMICA.

Il. PRESENTEN PARA AVAL DE CONSACA LOS CRITERIOS GENERALES
ACADEMICOS Y PRESUPUESTARIOS DE LOS PPAA.

lll. DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS TRANSITORIOS DEL
REGLAMENTO. ACUERDO FIRME.”

3. El levantamiento de los procedimientos de PPAA que responden a lo establecido en el
nuevo Reglamento de Gestion de PPAA, iniciado en mayo del afio 2021 por asesoras de
la Rectoria Adjunta y la Vicerrectoria de Investigacion.



La Comision de Vicerrectores designan un grupo de trabajo integrado con representantes
de la Vicerrectoria de Docencia, Vicerrectoria de Extension, Vicerrectoria de Investigacion,
Comision de Apoyo y Asesoria Académica y Rectoria Adjunta, para disefiar y validar los
procedimientos de PPAA que respondan a lo establecido en el nuevo Reglamento de
Gestion de PPAA.

El acuerdo de la Comision de Apoyo y Asesoria Académica comunicado mediante oficio
UNA-CAAA-CONSACA-ACUE-007-2022, del 6 de mayo del 2022 y la fe de erratas del 25
de abril de 2022, donde se acuerda, por unanimidad:

“A. NOMBRAR A LAS SIGUIENTES PERSONAS PARA REPRESENTAR A LA
COMISION DE APOYO Y ASESORIA ACADEMICA EN EL TRABAJO QUE SE
COORDINARA DESDE LA RECTORIA ADJUNTA PARA LA ELABORACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICAS:

eDR. RICARDO JIMENEZ MONTEALEGRE,
eM.SC. DORIAM CHAVARRIA LOPEZ,
eM.SC. ILEANA ALVAREZ MORALES,
eDR. JAIME MORA ARIAS Y

eM.SC. RODOLFO LEON ANCHIA”

El oficio UNA-AJ-DICT-219-2022, suscrito por Lic. Ana Beatriz Hernandez Gonzélez,
Asesora de la Asesoria Juridica, donde se concluye:

a. Es posible, desde el punto de vista juridico, no refrendar las propuestas ganadoras de
los concursos internos y del Fondo del Sistema y que se comunique a la persona decana
de la facultad, centro y sede el acuerdo de aprobacién de la propuesta y de su
participacion en el concurso.

b. Es posible, desde el punto de vista juridico, no refrendar las modificaciones,
suspensiones definitivas, los informes de avance e informes finales de iniciativas
académicas ejecutadas con fondos concursables UNA y con el Fondo del Sistema.
Estos acuerdos se pueden comunicar a la persona decana de la facultad, centro y sede
para su conocimiento.

Los oficios UNA-VI-OFIC-364-2022, UNA-VE-OFIC-158-2022 y UNA-VD-OFIC-894-2022,
mediante los cuales se remite a la Rectoria Adjunta la propuesta de procedimientos de
PPAA financiados con fondos regulares y fondos concursables que acompafiaran el nuevo
Reglamento de Programas, Proyectos y Actividades Académicas, para las gestiones
correspondientes ante Apeuna y Asesoria Juridica.

Los oficios UNA-VI-OFIC-377-2022, UNA-VE-OFIC-163-2022 y UNA-VD-OFIC-926-2022,
con los cuales se remite a la Rectoria Adjunta la propuesta de procedimientos de Eventos
y PPAA financiados con el Fondo del Sistema que acomparfaran el nuevo Reglamento de
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Programas, Proyectos y Actividades Académicas, para las gestiones correspondientes
ante Apeunay Asesoria Juridica.

El oficio UNA-RA-OFIC-311-2022, con el cual se remite para audiencia a Apeuna y
Asesoria Juridica la propuesta de procedimientos de PPAA financiados con fondos
regulares y fondos concursables.

El oficio UNA-RA-OFIC-351-2022, con el cual se remiten a audiencia a Apeuna y a
Asesoria Juridica los procedimientos de Eventos y de PPAA financiados con el Fondo del
Sistema.

El oficio UNA-APEUNA-OFIC-281-2022, suscrito por Juan Miguel Herrera Delgado, en
respuesta a la consulta realizada mediante oficio UNA-RA-OFIC-311-2022, sobre los
procedimientos de PPAA financiados con fondos regulares y fondos concursables.

El oficio UNA-APEUNA-OFIC-284-2022, suscrito por Juan Miguel Herrera Delgado,
director de Apeuna, en respuesta a la consulta realizada mediante oficio UNA-RA-OFIC-
351-2022, sobre los procedimientos de Eventos y PPAA financiados con el Fondo del
Sistema.

El oficio UNA-AJ-DICT-306-2022 suscrito por la Lic. Ana Beatriz Hernandez Gonzalez,
asesora juridica, en respuesta a la consulta realizada mediante oficio UNA-RA-OFIC-311-
2022, sobre los procedimientos de PPAA financiados con fondos regulares y fondos
concursables.

El oficio UNA-AJ-DICT-322-2022 suscrito por Ana Beatriz Hernandez Gonzalez, asesora
juridica, en respuesta a la consulta realizada, mediante oficio UNA-RA-OFIC-351-2022,
sobre los procedimientos de Eventos y PPAA financiados con el Fondo del Sistema.

El oficio UNA-AJ-DICT-518-2022 suscrito por Sussy Arias Hernandez, asesora juridica, en
respuesta a la consulta realizada, mediante oficio UNA-RA-OFIC-648-2022, sobre los
procedimientos de evaluacion externa de programas y proyectos.

La reunién llevada a cabo para revisar la observacién de fondo del oficio UNA-AJ-DICT-
518-2022, en la que estuvieron presentes las sefioras Silvia Arguello Vargas, asesora de
la Rectoria Adjunta, Sussy Arias Hernandez, asesora juridica y Ana Lorena Jiménez Paris,
directora ejecutiva de la Vicerrectoria de Investigacion.

El oficio UNA-APEUNA-OFIC-402-2022, suscrito por Juan Miguel Herrera Delgado,
director de Apeuna, en respuesta a la consulta realizada mediante el oficio UNA-RA-OFIC-
648-2022, sobre los procedimientos de evaluacidon externa de programas y proyectos.

El oficio UNA-CAAA-CONSACA-OFIC-009-2022, suscrito por Laura Bouza Mora,
coordinadora de la Comisién de Apoyo y Asesoria Académica, en respuesta a la consulta
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realizada mediante el oficio UNA-RA-OFIC-648-2022, sobre los procedimientos de
evaluacion externa de programas y proyectos.

La solicitud de prérroga realizada a CONSACA aprobar los instrumentos y procedimientos
realizada mediante el oficio UNA-RA-OFIC-388-2022.

El acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-065-2022 sobre la modificacion de los por tanto del
acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021 y de los articulos 43, 50 y 51 del Reglamento
de Gestibn de Programas, Proyectos y Actividades Académicas de la Universidad
Nacional, aprobado por el CONSACA el 7 de diciembre de 2021.

El acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-091-2022 del 22 de octubre de 2022 que revoca el
acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-065-2022.

El acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-092-2022 del 27 de octubre de 2022, sobre la
modificacion de los por tantos del acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021, del 7 de
diciembre de 2021, y de los transitorios al articulo 6 y 49 y de los articulos 43, 50 y 51, del
Reglamento de Gestidn de Programas, Proyectos y Actividades Académicas aprobado por
el Consejo Académico el 7 de diciembre de 2021.

La modificacién del por tanto E, inciso i) del acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021 con
el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-092-2022 que dice:

“INSTRUIR A LA RECTORIA ADJUNTA PARA QUE, PREVIA
COORDINACION CON LOS VICERRECTORES ACADEMICOS:

l. APRUEBE LAS ESTRATEGIAS, INSTRUMENTOS Y
PROCEDIMIENTOS QUE INCLUYE REQUISITOS DE LOS
PPAA, EVALUACION, FONDOS DEL SISTEMA Y EVENTOS
ACADEMICOS (ART. 4, 12, 20 Y 21 INCISO A), PREVIA
COORDINACION CON LA COMISION DE APOYO Y ASESORIA
ACADEMICA, A MAS TARDAR EL 30 DE NOVIEMBRE DE 2022.

CONSIDERANDO:

1.

El Plan de Mediano Plazo Institucional 2023-2027 contempla, en el “eje 1: Gestion
universitaria de calidad e innovacion”, la actualizacion de la normativa institucional en el
marco de la autonomia constitucional y la legislacion nacional con el fin de promover una
accion sustantiva de excelencia y pertinencia mas dinamica, agil e innovadora.

El Manual para la elaboracion de disposiciones normativas, aprobada por la resolucion
UNA-R-RESO-001-2021 y publicada en UNA-GACETA 2-2021, el cual contiene los



principios juridicos y administrativos, otras disposiciones de forma y contenido, que
deberan seguirse en el desarrollo de los cuerpos normativos; asi como los diferentes
elementos y requisitos de cada uno, segun su naturaleza.

El alcance N.° 1, ala UNA-Gaceta N.° 21-2021 donde se publica el Reglamento de Gestion
de Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA), aprobado mediante acuerdo
UNA-CONSACA-ACUE-164-2021.

El alcance N.° 3 a la UNA-Gaceta N.° 10-2022 donde se publican las modificaciones al
Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA), de
los por tantos y de los transitorios al articulo 6 y 49 y de los articulos 50 y 51, el cual fue
aprobado mediante el acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-092-2022 y entrara en vigor el 1°
de diciembre de 2022.

La validacion de procedimientos fue realizada en diversos talleres y reuniones con
personas académicas y subdirectoras representantes de distintas areas del conocimiento.

La observaciéon de fondo recibida en los oficios UNA-AJ-DICT-306-2022 y UNA-AJ-DICT-
322-2022, que dice:

“A. OBSERVACIONES GENERALES:

1. El articulo 58, inciso c. del Estatuto Organico establece como competencia de las
personas vicedecanas, “Conducir la formulacion, evaluacion y seguimiento de los
programas, proyectos y actividades académicas (PPAA), segun la normativa
correspondiente de la facultad, centro o sede”. Por su parte, los numerales 23 y 25 del
Reglamento de Gestién de Programas, Proyectos y Actividades Académicas regulan las
competencias de esas autoridades. Con fundamento en esta normativa, es necesario
corroborar que en los procedimientos elaborados se refleje el ejercicio de esas
competencias por parte de las personas vicedecanas.”

La observacion de fondo recibida en el oficio UNA-AJ-DICT-518-2022 que dice:

“Se considera que el Reglamento refiere a evaluadores externos a la universidad Nacional,
por lo que la propuesta de procedimiento no es congruente con la norma superior que lo
fundamenta”.

La responsabilidad que tienen las personas vicedecanas sobre los procedimientos de
gestion de PPAA, en el marco del cumplimiento normativo de las propuestas, solicitudes
de moadificacion, suspensiones temporales y definitivas, prérrogas, informes de avance e
informes finales, asi como, la coordinacion de la seleccion de la persona evaluadora
externa y la solicitud de la suspension definitiva de un PPAA, cuando lo considere
necesario. Aunado a ello, se ha considerado una participacion estratégica de las personas
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11.

vicedecanas en la metaevaluacién de la gestion, esto en la propuesta de Modelo de
Gestion de PPAA.

El Reglamento de referencia no define al evaluador externo. En el procedimiento de
evaluacion externa se estable un banco de personas evaluadoras externas a las instancias
académicas que proponen o ejecutan el programa o proyecto, sean estas funcionarias o
no de la UNA, e incluye el banco de evaluadores externos a la institucion establecido en el
articulo 21, inciso i) del Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades
Académicas en la Universidad Nacional, el cual establece como competencia de las
vicerrectorias académicas “Contar con un banco de evaluadores externos a la institucion, creado
a partir de una articulacion de la informacidn que tienen las diferentes instancias académicas. Este
instrumento sera de consulta facultativa”.

El Manual de Procedimientos para la Gestion de Programas, Proyectos y Actividades
Académicas compila los procedimientos que deben ser utilizados por las instancias
académicas participantes y las vicerrectorias académicas
(Docencia/Extension/Investigacion) para la gestion de programas, proyectos y actividades
académicas en la Universidad Nacional.

Los procedimientos para la gestidén de programas, proyectos y actividades académicas son
definidos para la implementacion del Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y
Actividades Académicas (PPAA), aprobado mediante acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-
164-2021.

Estos procedimientos incluyen las actividades a desarrollar en las distintas fases del
proceso de gestion de PPAA, tales como formulacion/aprobacion, ejecucién/seguimiento
y finalizacién/cierre. Asimismo, incluyen las actividades de evaluacion que deben
ejecutarse en cada una de las fases para garantizar el éxito de sus resultados y los
responsables de la ejecucion de cada una de ellas.

POR TANTO, SE RESUELVE:

1.

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE
PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICAS, EL CUAL ENTRA EN
VIGOR A PARTIR DEL 1 DE DICIEMBRE DE 2022.

SOLICITAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO,
CONSACA Y ASAMBLEA DE REPRESENTANTES; LA PUBLICACION DE ESTA
RESOLUCION Y LA PUBLICACION INTEGRA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES ACADEMICAS.

COMUNICAR A CONSACA, QUIENES EJERCEN LAS DIRECCIONES Y
SUBDIRECCIONES, QUIENES EJERCEN LOS DECANATOS Y VICEDECANATOS,
VICERRECTORIAS ACADEMICAS Y A LICDA. SHIRLEY VENEGAS RODRIGUEZ,



DIRECTORA ADMINISTRATIVA, CONSEJO UNIVERSITARIO.

Doctora

Marianela Rojas Garbanzo

Rectora Adjunta
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I. PROPOSITO

El presente manual compila los procedimientos que 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.

Estos fueron definidos para la implementacién del Reglamento de Gestién de
Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA), aprobado mediante
acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021.

El manual tiene por objetivo detallar los procedimientos que incluyen las actividades
a desarrollar en las distintas fases del proceso de gestion de PPAA, tales como
formulacidén/aprobacion, ejecucion / seguimiento y finalizacién / cierre. Estos
procedimientos incluyen ademdas las actividades de evaluacion que deben
ejecutarse en cada una de las fases para garantizar el éxito de sus resultados.

Se definen procedimientos que consideran la participacion de una o méas unidades
ejecutoras, asi como la fuente de financiamiento.

Estos procedimientos fueron desarrollados considerando los principios bésicos para
la formulacién de normativa, a saber:

a) Conveniencia institucional: Los procedimientos orientan la implementacion
del acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021 al detallar una a una las actividades
a ejecutar durante cada fase de ejecucion. Cabe indicar que estos procedimientos
simplifican los procedimientos vigentes antes de la entrada en vigor del reglamento
en referencia a partir del 30 de julio de 2022.

b) Juridicos: Se respeta el contenido de la norma superior, cual es el acuerdo
en referencia, y los derechos de las personas participantes; asimismo, alude a la
normativa vigente para la resolucién de faltas o incumplimientos.

C) Administrativos: La ejecucion de estos procedimientos es factible econémica
y técnicamente y se asignan responsabilidades propias de los cargos y de los
organos participantes.

d) Linguisticos: Se redactan conforme con las normas gramaticales,
ortograficas y practicas linguisticas recomendadas por la Asesoria Juridicay el Area
de Planificacion de la Universidad Nacional.



[I. ALCANCE

Los procedimientos compilados en el presente manual son de aplicacion obligatoria
para las autoridades y érganos de decision de las instancias ejecutoras, a saber:
facultades, centros, sedes, seccion regional y unidades académicas conforme se
definen en el Estatuto Orgéanico.

También son de cumplimiento obligatorio para autoridades y personal de las
vicerrectorias académicas, de las instancias de apoyo a la academia, para las
personas académicas y administrativas participantes en PPAA y para las personas
estudiantes.

Segun el Reglamento de Gestibn de Programas, Proyectos y Actividades
Académicas (PPAA), aprobado mediante acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-
2021, hasta tanto los institutos no cuenten con subdireccién, las competencias y las
responsabilidades de las subdirecciones seran asumidas por quien ejerce la
direccidon del instituto. Por tanto, cuando en este manual de procedimientos se
menciona a la persona subdirectora o vicedecana de sede o CEG se debe entender
gue incluye a las personas directoras de institutos.

[Il. PROCEDIMIENTOS
1. Gestion de programas, proyectos y actividades académicas financiados con

fondos regulares institucionales presentados por una sola instancia académica.

2. Gestion de programas, proyectos y actividades académicas financiados con
fondos regulares institucionales presentados por varias instancias académicas.

3. Gestion de programas, proyectos y actividades académicas financiados con
fondos concursables institucionales presentados por una sola instancia académica.

4. Gestion de programas, proyectos y actividades académicas financiados con
fondos concursables institucionales presentados por varias instancias académicas.

5. Gestion de proyectos financiados con el Fondo del Sistema presentados por
una sola instancia académica.

6. Gestion de proyectos financiados con el Fondo del Sistema presentados por
varias instancias académicas.

7. Gestion de eventos académicos presentados por una sola instancia
académica.

8. Gestion de eventos académicos presentados por varias instancias
académicas.
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PRIMERO: GESTION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES
ACADEMICAS FINANCIADOS CON FONDOS REGULARES
INSTITUCIONALES PRESENTADOS POR UNA SOLA INSTANCIA
ACADEMICA

1. Propésito

El propdsito de este procedimiento es detallar los procedimientos que incluyen las
actividades a desarrollar en las distintas fases del proceso de gestion de PPAA,
tales como formulacion/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

Estos procedimientos aplican a Programas, Proyectos y Actividades Académicas
(PPAA) de investigacion, extension, docencia, produccion e integrados financiados
con fondos regulares y que son propuestos y ejecutados 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
3.1. Ley Reguladora de Investigacion Biomédica (Ley 9234)

3.2. Ley de Biodiversidad de Costa Rica (Ley 7788)
3.3. Ley de Bienestar de los animales (Ley 7451)

3.4. Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales (Ley 8968)



3.5. Estatuto Orgéanico de la Universidad Nacional

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

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

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

3.9. Reglamento a la Ley de Proteccién de la Persona frente al tratamiento de
sus datos personales. Decreto N° 37554-JP

3.10. 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

3.11. Politica de Investigacion 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.

3.12. 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.

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

3.14. 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.

3.15. 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.

3.16. Plan de Mediano Plazo Institucional.
3.17. Planes Estratégicos de las instancias involucradas.

3.18. Planes Operativos.



4, Glosario de términos y abreviaturas

4.1. 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).

4.2. 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).

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

4.4. Docencia: actividades vinculadas con el aprendizaje y la formacion,
conducentes 0 no a un grado académico, desarrollada en espacios de formacion
especifica, permanente o de actualizacion profesional. Implica aprendizaje,
reflexion, mediacion, produccion de conocimiento y procesos de sistematizacion de
experiencias, seguimiento, evaluacién e innovacién, para la transformacién
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 propdsito de contribuir al desarrollo social, econémico,
ambiental, politico y cultural.

4.5. Evento académico: son actividades académicas puntuales, 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.

4.6. Extensiéon: La Extension constituye una accion sustantiva sobre la cual el
modelo de universidad democrética, dialégica 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,
gue, mediante el didlogo de saberes, facilita las relaciones y representaciones con
los distintos sectores de la sociedad con los que interactla, asi como con las
poblaciones y los territorios; acentuando su atencion en las comunidades y
poblaciones en situacion de vulnerabilidad (Politica de Extension).

4.7. 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).

4.8. Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante,
pertinente, sistematico e innovador del quehacer universitario, que se complementa
con las diferentes areas de accion sustantiva institucional, con la participacion 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.

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

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

a. La produccion 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 produccién.

b. La produccion 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.

4.11. 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).

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

4.13. SIA: Sistema de Informacién Académica
4.14. CEG: Centro de Estudios Generales

4.15. 1A: Instancia Académica



4.16. PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas

4.17. CONSACA: Consejo Académico



Descripcion del procedimiento:

Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
1. Formula la 1.1 Elabora la propuesta en el SIA, Persona
propuesta asegurando la correspondencia de esta con | responsable y

(académicay
presupuestaria).

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.

participantes

1.2  Presenta la propuesta en los plazos
establecidos por el Calendario Universitario
del respectivo afo.

Persona
responsable y
participantes

2. Revisa la
propuesta de forma
preliminar.

2.1  Emite un aviso de nueva propuesta a
la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.2 Revisa la propuesta presentada,
apoyandose en los mecanismos particulares
establecidos por la unidad académica y
considerando los siguientes aspectos:

- Disponibilidad de las jornadas
solicitadas por las personas ejecutoras.

- Cumplimiento de las obligaciones
académicas de las personas proponentes
en la 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 gestiéon del Conare.

- Pendientes derivados de
compromisos asumidos por equipos 0
personas de otras instancias académicas de

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

la UNA en PPAA financiados con fondos
regulares y concursables internos.

- Compromiso de los entes
participantes externos de apoyo a la
iniciativa, cuando corresponda.

- 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 asignacion de actividades
que aportan a su formacion profesional.

- Incorporacién de actores sociales que
participan en la ejecuciéon de actividades
relevantes del PPAA, cuando corresponda.

- Disponibilidad de los recursos
solicitados para el logro de los objetivos,
actividades y productos esperados.

- Adscripcién de al menos 2 proyectos
0 actividades académicas que aportan al
programa.

- Atencién de riesgos potenciales al
cumplimiento de los objetivos disefiando
medidas adecuadas que contribuyen a la
mitigacion y reduccion de los mismos.

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

- Planteamiento de aportes a la mejora
de los procesos de ensefianza y
aprendizaje.




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

- Integracion de 2 0 mas areas
académicas cuando se trata de programas.

- Otras que la instancia académica
considere necesarias.

2.3 Incluye las observaciones derivadas
de la revision preliminar en el SIA para la
correspondiente atencion del equipo
proponente en caso de ser requerido. A
partir de los resultados de la revision,
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

2.3.1  Entrega la propuesta de actividad
académica al consejo de la IA, cuando
cumplen con las condiciones de revision, y
cambia su estado a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

2.3.2 Cambia el estado de la propuesta de
programa o proyecto a “admitido”, cuando
cumplen con las condiciones de revision

para iniciar el debido proceso de evaluacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

2.3.3 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
o CEG

2.3.4 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable si se presenta algun
incumplimiento subsanable. El proceso de
retroalimentacion no podra llevarse a cabo
mas de dos veces con la misma propuesta.
Se gestiona de la siguiente forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)

2341 Cambia el estado de la Persona

propuesta a “en formulacién”. subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

2.34.2 Modifica la propuesta, la Personas

presenta a través del SIA y justifica la no proponentes del

incorporacion de observaciones, cuando PPAA

corresponda, quedando a consideracion de

la persona subdirectora o vicedecana de

sede o CEG de la IA titular, la aceptacién o

no aceptacion de los argumentos

planteados.

2.3.4.3 Emite un aviso a la persona Persona

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

2344 Verifica la atencion de las Persona

observaciones y gestiona, segun subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
o0 CEG

23.4.4.1 Entrega la propuesta de Persona

actividad académica al consejo de la IA, subdirectora o

cuando las observaciones son atendidas de | vicedecana de sede

manera satisfactoria, y cambia su estado a o CEG

“admitido”.

2.3.4.4.2 Cambia el estado de la Persona

propuesta de programa o proyecto a subdirectora o

“admitido”, cuando las observaciones son vicedecana de sede

atendidas de manera satisfactoria. o CEG

2.3.4.4.3 Entrega la propuesta con la Persona

recomendacion de no aprobacion al consejo | subdirectora o

de la IA, cuando las observaciones no son vicedecana de sede

atendidas de manera satisfactoria. o CEG

3. Evalla la 3.1 Emite un aviso a las vicerrectorias Persona

propuesta.

académicas.

coordinadora del




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)

SIA (proceso
automatizado)

3.2 Coordina con la persona subdirectora | Personas asesoras

de la seccibn regional o vicedecana la de las vicerrectorias

seleccién de la persona evaluadora externa. | académicas
Persona vicedecana
o subdirectora de
seccion regional

3.3 Realizan la evaluacion del programa | Personas asesoras

0 proyecto. de las vicerrectorias
académicas
Persona evaluadora
externa

3.4  Presenta el dictamen en un plazo Personas asesoras

méaximo de 22 dias habiles. de las vicerrectorias
académicas

4. Analiza el 4.1  Emite un aviso a la persona Persona

dictamen de la
propuesta.

subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

4.2  Analiza el dictamen apoyandose en
los mecanismos establecidos en su IA'y
procede, segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

4.2.1 Entrega la propuestay el dictamen al
consejo de la IA con la recomendacion de
aprobacion, apoyandose en el dictamen
cuando es favorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

4.2.2 Entrega la propuestay el dictamen al
consejo de la IA con la recomendacion de

Persona
subdirectora o




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

no aprobacién, apoyandose en el dictamen
cuando es desfavorable.

vicedecana de sede
o CEG

4.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, considerando las
observaciones del dictamen cuando son
subsanables. 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

4.2.3.1 Cambia el estado de la
propuesta a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

4.2.3.2 Modifica la propuesta, la
presenta a través del SIA y justifica la no
incorporacion de observaciones, cuando
corresponda, quedando a consideracion de
la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG, la aceptacion o no aceptacion
de los argumentos planteados.

Persona
responsable del
PPAA

4.2.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

4.2.3.4 Verifica la incorporacién de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
o CEG
4.2.3.4.1 Entrega la propuesta con la Persona

recomendacion de aprobacion al consejo de
la IA, cuando las observaciones son
atendidas de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

4.2.3.4.2 Entrega la propuesta con la
recomendacion de no aprobacion al consejo

Persona
subdirectora o




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
de la IA, cuando las observaciones no son vicedecana de sede
atendidas de manera satisfactoria. o CEG
5. Apruebaono |5.1 Analiza la informacién y define los Consejo de la IA
aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo.
ropuesta. v .
Prop 5.2 Toma el acuerdo segun Consejo de la IA
corresponda:
-Aprobacién de la propuesta o
-No aprobacion de la propuesta
5.3 Cambia el estado de la propuesta a Persona
“aprobada” o “no aprobada”, segun el subdirectora o
acuerdo. vicedecana de sede
o CEG
5.4  Envia arefrendo en caso de Consejo de la IA
aprobacion en IA adscritas a facultades o
centros, a excepcion de las actividades
académicas para el disefio y redisefio de
nuevos planes de estudio.
5.5  Asigna los cédigos presupuestarios Persona
correspondientes a las propuestas coordinadora del
aprobadas por los consejos de la seccion SIA
regional, las sedes regionales y el CEG.
6. Refrendaono | 6.1 Emite un aviso de aprobacion de Persona
refrenda la propuesta a la persona vicedecana de coordinadora del

propuesta. Aplica
Gnicamente para
facultades o centros
que poseen
unidades
académicas
adscritas.

facultad o centro.

SIA (proceso
automatizado)

6.2 Revisa el cumplimiento de la
normativa y presenta el acuerdo de la IA
ante el consejo de facultad o centro.

Persona vicedecana

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

Consejo de facultad
0 centro

6.4 Toma el acuerdo segun
corresponda:

Consejo de facultad
0 centro




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
-Refrenda el acuerdo de aprobacién
-No refrenda el acuerdo de aprobacion
6.5 Cambia el estado de la propuesta a Persona vicedecana
“refrendada” o “no refrendada”, segun el
acuerdo.
6.6 Realiza la asignacion de los cédigos | Persona
presupuestarios correspondientes, cuando coordinadora del
corresponda. SIA
7. Solicita la 7.1 Coordina con el equipo ejecutor los Persona
modificacion, términos de la solicitud de modificacion, responsable o
prérroga o prorroga del PPAA, prérroga del informe participante del
suspension temporal | final o suspension temporal. PPAA
de PPAA en
ejecucion.
7.2 Elabora en el SIA la solicitud de Persona
modificacion, prorroga del PPAA, prorroga responsable o
del informe final o suspensién temporal. participante del
Para el caso de suspension temporal PPAA
incluyen un informe técnico de lo actuado,
segun lo establecido en los articulos 39 y 40
del Reglamento de Gestion de PPAA.
7.3 Presenta la solicitud de cambio a través | Persona
del SIA responsable o
participante del
PPAA
8. Revisa la 8.1 Emite un aviso a la persona Persona
solicitud de subdirectora o vicedecana de sede o CEG. coordinadora del
modificacion, SIA (proceso
prorroga o automatizado)
suspension temporal . — -
P P 8.2 Revisa la solicitud con el fin de Persona

de forma preliminar.

garantizar el cumplimiento normativo y el de
otras disposiciones de la IA.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

8.3  Incluye las observaciones de la
revision en el SIA y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

8.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo de
la IA, cuando cumple con lo establecido en
la normativa y en otras disposiciones de la
IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

8.3.2 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la
solicitud de modificacion ante el consejo de
la IA, cuando no cumple con lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la 1A.

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
o CEG

8.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la IA. El proceso de retroalimentacién 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
o CEG

8.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable o
participantes del
PPAA




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
8.3.3.3 Emite un aviso a la persona Persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)
8.3.34 Verifica la atencion de las Persona
observaciones y gestiona segun subdirectora o
corresponda: vicedecana de sede
o CEG
8.3.34.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona
ante el consejo de la IA, cuando las subdirectora o
observaciones son atendidas de manera vicedecana de sede
satisfactoria. o CEG
8.3.3.4.2 Entrega la solicitud con la Persona
recomendacion de no aprobacion al consejo | subdirectora o
de la IA, cuando las observaciones no son vicedecana de sede
atendidas de manera satisfactoria. o CEG
9. Apruebaono |9.1 Analiza la informacion y define los Consejo de la IA
aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo.
modificacion, v .
prorroga o 9.2 Toma el acuerdo segun corresponda: | Consejo de la IA

suspension temporal.

- Aprobacion de la solicitud o

- No aprobacién de la solicitud.

9.3 Envia a refrendo en caso de
aprobacion de modificacion de alcance,
suspensiones y prérrogas, modificacion del
presupuesto laboral menor del 50% que
genera afectacion de alcance y modificaciéon
del presupuesto laboral mayor del 50%, en
IA adscritas a facultades o centros.

Consejo de la IA

9.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

9.4.2 Activa en el SIA la solicitud de
cambio aprobada por los consejos de la
seccion regional, las sedes regionales y el
CEG.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

9.4.3 Activa la solicitud de cambio, en IA
adscritas a facultades o centros, cuando se
trata de modificaciones de presupuesto de
operaciéon y de inversion, modificaciones
laborales menores del 50% que no genera
modificacion de alcance, solicitudes de
préorroga de informe final y modificaciones
en actividades académicas para el disefio y
redisefio de nuevos planes de estudio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

10. Refrenda o no
refrenda la
modificacion,
prérroga o

suspension temporal.

Aplica anicamente
para facultades o
centros que poseen
unidades
académicas
adscritas.

10.1 Emite un aviso de aprobacién de la
modificacion a la persona vicedecana de
facultad o centro.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

10.2 Revisa el cumplimiento de la normativa
y presenta el acuerdo de la IA ante el
consejo de facultad o centro.

Persona vicedecana

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

Consejo de
facultad o centro

10.4 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Refrendo del acuerdo de aprobacién de la
solicitud o

- No refrendo del acuerdo de aprobacion de
la solicitud.

Consejo de facultad
0 centro




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
10.5Activa la solicitud en el SIA o cambia el | Persona vicedecana
estado de la solicitud a “no refrendada”, de facultad o centro
segun el acuerdo de refrendo.
11. Incluyey 11.1 Elabora una solicitud de cambio en el Persona académica
excluye estudiantes | SIA, incluyendo o excluyendo personas a responsable del
en el PPAA. estudiantes en el PPAA. estudiante

11.2 Presenta la solicitud a través del SIA

Persona académica
a responsable del
estudiante

11.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

11.4 Revisa la solicitud de cambio y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
0 CEG de la IA que
requiere la inclusion
o exclusion

11.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEG de la IA que
requiere la inclusién
o exclusion

11.4.2 Habilita un proceso de
retroalimentacion y cambia el estado de la
solicitud a “en formulacion”, cuando requiera
modificaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
0 CEG de la IA que
requiere la inclusién
o exclusion

11.4.2.1 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona académica
responsable del
estudiante




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

11.4.2.2 Emite un aviso a la persona
directora de |A o decana de Sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

11.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud, Persona directora
segun corresponda. de IA o decana de
Sede o CEG.
12. Solicita la 12.1 Elabora en el SIA la solicitud de Persona

suspension definitiva
de un PPAA vigente.

suspension definitiva del PPAA, incluyendo
el informe técnico, por iniciativa propia o a
solicitud del consejo de la IA o de la persona
vicedecana de facultad o centro.

responsable del
PPAA

12.2 Presenta la solicitud de suspension
definitiva a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

13. Revisala
solicitud de
suspension definitiva
de forma preliminar.

13.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

13.2 Revisa la solicitud con el fin de
garantizar que se cumpla lo establecido en
la normativa y en otras disposiciones de la
IA.

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
o CEG

13.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo de
la 1A, cuando cumple con lo establecido en
la normativa y en otras disposiciones de la
IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

13.3.2 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la
solicitud de suspension definitiva ante el
consejo de la IA, cuando no cumple con lo

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA.

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 y en otras disposiciones de
la IA. El proceso de retroalimentacién no
podra llevarse a cabo mas de dos veces. Se
gestiona de la siguiente forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

13.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

13.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

13.3.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
o0 CEG
13.3.3.4.1 Entrega la solicitud de Persona

suspension definitiva ante el consejo de la
IA cuando las observaciones son atendidas
de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

13.3.3.4.2  Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacién al consejo

Persona
subdirectora o




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

de la IA cuando las observaciones no son
atendidas de manera satisfactoria.

vicedecana de sede
o CEG

14.  Aprueba o no
aprueba la
suspensién
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:

- Aprobacién de la solicitud de suspension
definitiva y de la reasignacion del
presupuesto laboral, de operacién y de
inversion o

- No aprobacion de la solicitud de
suspension definitiva.

Consejo de la IA

14.3 Envia a refrendo en caso de
aprobacion de la suspension definitiva en
las IA adscritas a facultades o centros, a
excepcion de actividades académicas para
el disefio y redisefio de nuevos planes de
estudio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

14.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o 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
o CEG

14.4.2 Activa la solicitud en el SIA, en caso
de aprobacion de la suspension definitiva de
actividades académicas para el disefio y
redisefio de nuevos planes de estudio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

14.4.3 Activa la solicitud en el SIA, en caso
de aprobacion de la suspension definitiva en
la seccidn regional, las sedes regionales y el
CEG.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
15. Refrenda o no | 15.1 Emite un aviso de aprobacion de Persona
refrenda la suspension definitiva a la persona coordinadora del
suspension vicedecana de facultad o centro. SIA (proceso

definitiva. Aplica
Unicamente para
facultades o centros

automatizado)

15.2 Revisa el cumplimiento de la normativa
y presenta el acuerdo de la IA ante el

Persona vicedecana

que poseen :
unidades consejo de facultad o centro.
academicas 15.3 Analiza la informacion y define los Consejo de facultad
adscritas. considerandos que respaldaran el acuerdo. | o centro
15.4 Toma el acuerdo segun corresponda: | Consejo de facultad
0 centro
- Refrendo del acuerdo de aprobacién de la
solicitud de suspension definitiva o
- No refrendo del acuerdo de aprobacion de
la solicitud de suspension definitiva.
15.5 Activa la solicitud de suspension Persona vicedecana
definitiva en el SIA o cambia el estado de la
solicitud a “no refrendada”, segun el acuerdo
de refrendo.
16. Presenta el 16.1 Formula un informe del grado de Personas

informe de avance
(académico y
presupuestario).

avance en el SIA, en los plazos establecidos
por el Calendario Universitario del
respectivo afio, cada vez que se cumpla un
afio de ejecucion del PPAA. En caso de
PPAA que su afio de ejecucién no coincida
con las fechas establecidas para la
presentacion de informe de avance, deberan
coordinar con la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG y definir la fecha
de presentacion.

responsables y
participantes del
PPAA

16.2 Presenta el informe de avance a través
del SIA.

Persona
responsable del
PPAA




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

17.

Evalla el

informe de avance.

17.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

17.2 Evalla el informe de avance siguiendo
los criterios de evaluacion, apoyandose en
los mecanismos establecidos en su unidad
académica y gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

17.2.1 Entrega el informe y el resultado de
evaluacion en el consejo de la IA, si el
resultado de la evaluacion es satisfactorio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

17.2.2 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
o CEG

17.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si el informe
requiere de la inclusién de observaciones o
de un plan remedial. 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

17.2.3.1 Cambia el estado del informe
de avance a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

17.2.3.2 Modifica el informe de avance,
con base en las observaciones o incluyendo
el plan remedial, segun sea el caso, y lo
presenta en un plazo no mayor a un mes.

Persona
responsable del
PPAA

17.2.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

SIA (proceso
automatizado)

17.2.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones o del plan remedial y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

17.2.3.4.1  Entrega el informe con la
evaluacion al consejo de la IA, cuando las
observaciones o el plan remedial se
atienden de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

17.2.3.4.2  Entrega el informe con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA, cuando las observaciones o el plan
remedial no se atienden de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

18.

Aprueba o no

aprueba el informe
de avance.

18.1 _ _ _ _
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de 1A

18.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacién del avance en la ejecucion
del PPAA 0

- No aprobacion del avance en la
ejecucion del PPAA, aprobacion del cierre
con incumplimiento y recomendacion de
inicio del procedimiento disciplinario.

Consejo de 1A

18.3 Envia a refrendo los informes de
avance aprobados en unidades académicas
adscritas a facultades o centros, a
excepcion de los informes de avance de
actividades académicas para el disefio y
redisefio de nuevos planes de estudio.

Consejo de IA




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

18.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

18.4.1 Cambia el estado del informe a
“aprobado”, en caso de aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

18.4.2 Cambia el estado del informe a “no
aprobado” y del PPAA a “cerrado por
incumplimiento”, en caso de no aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

18.5 Realiza el cierre de los cédigos
presupuestarios correspondientes en casos
de cierre por incumplimiento.

Persona
coordinadora del
SIA

19. Refrenda o no
refrenda el acuerdo
de aprobacion del
avance. Aplica
Gnicamente para
facultades o centros
gue poseen
unidades
académicas
adscritas.

19.1 Emite un aviso de aprobacion del
informe de avance a la persona vicedecana
de facultad o centro.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

19.2 Revisa el cumplimiento de la normativa
y presenta el acuerdo de la IA ante el
consejo de facultad o centro.

Persona vicedecana

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

Consejo de facultad
o0 centro

19.4Toma el acuerdo segun corresponda:

-Refrendo del acuerdo de aprobacion,

-No refrendo del acuerdo de aprobacion.

Consejo de facultad
o centro

19.5 Cambia el estado del informe de
avance a “refrendado” o “no refrendado”,
segun el acuerdo.

Persona vicedecana




Secuencia de

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
20. Presentacel 20.1 Formula un informe final una vez Persona
informe final concluido el periodo de vigencia del PPAA, responsable y

(académico y
presupuestario).

en las fechas previstas en el Calendario
Universitario y aporta las evidencias que
permitan valorar la informacién
suministrada.

participantes del
PPAA

20.2 Presenta el informe final a través del
SIA.

Persona
responsable del
PPAA

21. Evalla
(revision preliminar)
el informe final de
forma preliminar.

21.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

21.2 Revisa el informe final apoyandose en
los mecanismos establecidos en su unidad
académica y en las evidencias que permitan
valorar la informacion suministrada.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

21.3Incluye las observaciones en el SIA'y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

21.3.1 Entrega el informe final de
actividades académicas al consejo de la IA
cuando cumple con las condiciones de
revision y cambia su estado a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

21.3.2 Cambia el estado del informe final de
programa o proyecto a “admitido”, cuando
cumple con las condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

21.3.3 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion del informe
final de ante el consejo de la IA, cuando no
cumple con lo establecido en la normativa y
en otras disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién 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.

21.3.4 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si se detecta algun
incumplimiento. 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

21.3.4.1 Cambia el estado del informe final a
“en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

21.3.4.2 Modifica el informe y lo presenta a
través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

21.3.4.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

21.3.4.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
o0 CEG
21.3.4.4.1 Entrega el informe final de Persona

actividad académica al consejo de la IA,
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria, y cambia su estado a
“admitido”.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

21.3.4.4.2 Cambia el estado del informe
final de programa o proyecto a “admitido”,
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

21.3.4.4.3 Entrega el informe final 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
o CEG

22. Evallan el
informe final.

22.1 Emite un aviso a las vicerrectorias
académicas.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

22.2 Coordina con la persona subdirectora
de la seccidn regional o vicedecana la
seleccién de la persona evaluadora externa.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

Persona vicedecana
0 subdirectora de
seccion regional

22.3 Realizan la evaluacion del informe final
del programa o proyecto.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

Persona evaluadora
externa

22.4 Presenta el dictamen en un plazo
maximo de 30 dias habiles.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

23. Analiza el
dictamen de informe
final.

23.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

23.2 Analiza el dictamen apoyandose en los
mecanismos establecidos en su unidad
académica, y procede segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

23.2.1 Entrega el informe y el dictamen al
consejo de la IA con la recomendacion de
aprobacion, si el dictamen es favorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

23.2.2 Entrega el informe final y el dictamen
al consejo de la IA con la recomendacion de
no aprobacion, si el dictamen es
desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

23.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, cuando el dictamen
incluye observaciones subsanables. 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

23.2.3.1 Cambia el estado del informe
final a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

23.2.3.2 Modifica el informe final, lo Persona
presenta a través del SIA y justifica la no responsable del
incorporacion de observaciones, cuando programa o
corresponda, quedando a consideraciéon de | proyecto

la persona subdirectora o vicedecana de

sede o0 CEG, la aceptacién o no aceptacion

de los argumentos planteados.

23.2.3.3 Emite un aviso a la persona Persona

subdirectora o vicedecana de sede o CEG

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

23.2.3.4 Verifica la incorporacién de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
o CEG
23.2.3.4.1  Entrega el informe final con la | Persona

recomendacion de aprobacion al consejo de
la IA, cuando las observaciones son
atendidas de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

23.2.3.4.2  Entrega el informe final 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
o CEG

24.  Aprueba o no
aprueba el informe
final.

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

Consejo de 1A

24.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- No aprobacion de la ejecucién del
PPAA, aprobacion del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario o

- Aprobacién de la ejecucion del PPAA
y del cierre académico y presupuestario o

- Aprobacion del cierre presupuestario
y de la ejecucién del PPAA condicionada a
la entrega de los productos pendientes en

un plazo definido y no mayor a tres meses.

Consejo de la IA

24.3 Envia a refrendo los informes finales
aprobados en unidades académicas
adscritas a facultades o centros, a
excepcion de los informes finales de
actividades académicas para el disefio y
redisefio de nuevos planes de estudio.

Consejo de IA

24.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

vicedecana de sede
o CEG

24.4.1 Cambia el estado del informe final a
“no aprobado” y del PPAA a “cerrado con
incumplimiento”, en casos de no aprobacion
de la ejecucién del PPAA, aprobacion del
cierre por incumplimiento y recomendacion
de inicio del procedimiento disciplinario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

24.4.2 Cambia el estado del informe final a
“aprobado” y del PPAA a “cerrado”, en
casos de aprobacion de la ejecucion del
PPAA 'y del cierre académico y
presupuestario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

24.4.3 Cambia el estado del informe final a
“productos”, en casos de aprobacion del
cierre presupuestario y de la ejecucioén del
PPAA condicionada a la entrega de los
productos pendientes en un plazo definido y
Nno mayor a tres meses.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

24.4.3.1 Presenta los productos pendientes,
los incluye en los sistemas correspondientes
y cambia el estado del PPAA a
“presentacion de productos”.

Persona
responsable del
PPAA

24.4.3.2 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

24.4.3.3 Verifica el cumplimiento de los
productos en el plazo establecido y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

24.43.3.1 Cambia el estado del informe
final a “aprobado”, si cumple con los
productos.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG




Secuenciade
etapas (a)

Descripcién de las actividades (b)

Responsable (c)

24.4.3.3.2 Cambia el estado del informe
final a “no aprobado” y del PPAA a “cerrado
con incumplimiento”, si no cumple con los
productos, y gestiona el cierre por
incumplimiento y la recomendacién del inicio
de un procedimiento disciplinario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG

24.5 Realiza el cierre de los codigos
presupuestarios correspondientes, cuando
corresponda.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

25. Refrenda o no
refrenda el acuerdo
de aprobacion de la
ejecucion y cierre.
Aplica inicamente
para facultades o
centros que poseen
unidades
académicas
adscritas.

25.1 Emite un aviso de aprobacion del
informe final a la persona vicedecana de
facultad o centro.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

25.2 Revisa el cumplimiento de la normativa
y presenta el acuerdo de la IA ante el
consejo de facultad o centro.

Persona vicedecana

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

Consejo de facultad
0 centro

25.4 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Refrendo del acuerdo de aprobacion o

- No refrendo del acuerdo de aprobacion

Consejo de facultad
o centro

25.5 Procede en el SIA segun el acuerdo:

Persona vicedecana

25.5.1 Cambia el estado del informe final a
“refrendado” y el del PPAA a “cerrado”, en
caso de refrendo de un acuerdo de
aprobacion de informe final y cierre del
PPAA.

Persona vicedecana

25.5.2 Cambia el estado del informe final a
“no refrendado”, en caso de no refrendo de

Persona vicedecana




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)

un acuerdo de aprobacion de informe final y
cierre del PPAA.

25.1 Realiza el cierre de los cédigos Persona
presupuestarios, cuando corresponda. coordinadora del
SIA

7. Disposiciones transitorias

No aplica

8. Flujogramas

Formulacion: https://agd.una.ac.cr/share/s/CDVZVDKI9T86KGWyYYzxKsCA

- Modificaciones: https://agd.una.ac.cr/share/s/IDRzCUEi4Q8aGipxbbT 069

- Suspension definitiva:
https://agd.una.ac.cr/share/s/[FJInOmMRR8TI63JRpFrXuJ0OQ

- Seguimiento: https://agd.una.ac.cr/share/s/Fyuy2WKUQJOAH_QFnxg4rw

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

- Conclusioén: https://agd.una.ac.cr/share/s/lbCC5NuBAS7Welidlbb6DeA

9. Anexos

No aplica

10. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo Firma Fecha



https://agd.una.ac.cr/share/s/CDVZVDK9T86KGWyYzxKsCA
https://agd.una.ac.cr/share/s/DRzCUEi4Q8aGipxbbT_o6g
https://agd.una.ac.cr/share/s/FJn0mRR8Tl63JRpFrXuJ0Q
https://agd.una.ac.cr/share/s/Fyuy2WKUQJOAH_QFnxg4rw
https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfY5dA
https://agd.una.ac.cr/share/s/bCC5NuBAS7We1idIbb6DeA
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SEGUNDO: GESTION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES
ACADEMICAS FINANCIADOS CON FONDOS REGULARES
INSTITUCIONALES PRESENTADOS POR VARIAS INSTANCIAS
ACADEMICAS

1. Propésito

El propoésito de este procedimiento es establecer las etapas fases incluidas en el
proceso de gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA),
tales como, formulacién/aprobacién, ejecucion / seguimiento y su finalizacion /
cierre. Incluyendo ademas la evaluaciéon que debe ejecutarse en cada una de las
fases, para garantizar el éxito de sus resultados, y la evaluacion posterior para la
mejora continua.

2. Alcance

Estos procedimientos aplican a Programas, Proyectos y Actividades Académicas
(PPAA) de investigacién, extension, docencia, produccién e integrados financiados
con fondos regulares y que son propuestos y ejecutados por varias instancias
académicas. 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

3.1. Ley Reguladora de Investigacién Biomédica (Ley 9234)



3.2. Ley de Biodiversidad de Costa Rica (Ley 7788)

3.3. Ley de Bienestar de los animales (Ley 7451)

3.4. Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales (Ley 8968)

3.5. Estatuto Organico de la Universidad Nacional

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

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

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

3.9. Reglamento a la Ley de Proteccién de la Persona frente al tratamiento de
sus datos personales. Decreto N° 37554-JP

3.10. 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

3.11. Politica de Investigacion 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.



3.12. 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.

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

3.14. Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades
Académicas, aprobado segun Acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021del 01 de
diciembre de 2021, publicado en Gaceta Ordinaria N°21-2021 del 7 de diciembre
de 2021.

3.15. 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.

3.16. Plan de Mediano Plazo Institucional

3.17. Planes Estratégicos de las instancias involucradas.

3.18. Planes Operativos

4. Glosario de términos y abreviaturas

4.1 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).

4.2  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).



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

4.4  Evento académico: son actividades académicas puntuales, 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.

4.5 Extensién: la Extension constituye una accidon sustantiva sobre la cual el
modelo de universidad democrética, dialégica y sustentable establece un
compromiso social mediante la busqueda de la calidad, pertinencia y equidad social.
Dentro de este compromiso social, la extensién universitaria implica una
comunicacion fluida y de ambas vias con las distintas poblaciones y organizaciones,
gue, mediante el dialogo de saberes, facilita las relaciones y representaciones con
los distintos sectores de la sociedad con los que interactia, asi como con las
poblaciones y los territorios; acentuando su atencion en las comunidades y
poblaciones en situacion de vulnerabilidad (Politica de Extension).

4.6 Instancias académicas (IA): término utilizado en genérico para referencia
genérica 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).

4.7 Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante,
pertinente, sistematico e innovador del quehacer universitario, que se complementa
con las diferentes areas de accion sustantiva institucional, con la participacion 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.

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

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

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

C) La produccidn 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.

4.10 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).

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

4.12 SIA: Sistema de Informacion Académica

4.13 CEG: Centro de Estudios Generales

4.14 1A: Instancia Acadéemica

4.15 PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas

4.16 CONSACA: Consejo Académico

5. Descripcion del procedimiento:

Secuencia de

Descripcion de las actividades (b Responsable (c
etapas (a) P (b) P (©)
1. Formula la 1.1  Elabora la propuesta en el SIA, Persona
propuesta asegurando la correspondencia de esta con | responsable y
(académica 'y la planificacion estratégica institucional, las | participantes
presupuestaria). lineas académicas o areas tematicas de la

instancia, las politicas, lineamientos y la
normativa nacional que resulte aplicable a
la ejecucion del PPAA.




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
1.2  Presenta la propuesta en los plazos Persona
establecidos por el Calendario Universitario | responsable y
del respectivo afo. participantes
2. Revisa la 2.1  Emite un aviso de nueva propuesta a | Persona

propuesta de forma
preliminar.

la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG de la IA titular y participantes.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.2  Revisa la propuesta presentada,
apoyandose en los mecanismos
particulares establecidos por la unidad
académica y considerando los siguientes
aspectos:

- Disponibilidad de las jornadas
solicitadas por las personas ejecutoras.

- Cumplimiento de las obligaciones
académicas de las personas proponentes
en la 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 gestion del Conare.

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

- Compromiso de los entes
participantes externos de apoyo a la
iniciativa, cuando corresponda.

- Concordancia de la propuesta con la
planificacién estratégica institucional, las

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

lineas académicas o areas teméticas 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 asignacion de actividades
gue aportan a su formacion profesional.

- Incorporacion de actores sociales
gue participan en la ejecucion de
actividades relevantes del PPAA, cuando
corresponda.

- Disponibilidad de los recursos
solicitados para el logro de los objetivos,
actividades y productos esperados.

- Adscripcién de al menos 2 proyectos
o0 actividades académicas que aportan al
programa.

- Atencion de riesgos potenciales al
cumplimiento de los objetivos disefiando
medidas adecuadas que contribuyen a la
mitigacién y reduccion de los mismos.

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

- Planteamiento de aportes a la mejora
de los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

- Integracion de 2 o mas areas
académicas cuando se trata de programas.

- Otras que la instancia académica
considere necesaria.

2.3 Incluye las observaciones de la
revision preliminar en el SIA, tomadas en
comun acuerdo con todas las IA

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

participantes, y gestiona segun

vicedecana de sede

corresponda: 0CEG delalA
titular
2.3.1 Entrega la propuesta de actividad Persona

académica al consejo de la IA, titular y
participantes, cuando cumplen con las
condiciones de revision.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG de lalA
titular y
participantes

2311 Cambia el estado de la
actividad académica a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

2.3.2 Cambia el estado de la propuesta
de programa o proyecto a “admitido”,
cuando cumple con las condiciones de

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

revision para iniciar el debido proceso de o0 CEG delalA
evaluacion. titular
2.3.3  Elabora en el SIA un oficio Persona

recomendando la no aprobacion de la
propuesta ante el consejo de la IA, cuando

subdirectora o
vicedecana de sede

no cumplen con las condiciones de revision. | o CEG de la IA
titular

NOTA: en tanto no exista en el SIA un

espacio para la elaboracion del oficio, este

debe incluirse como adjunto.

2.3.4 Habilita un espacio de Persona

retroalimentacion con la persona académica
responsable si se presenta algun
incumplimiento. El proceso de
retroalimentacion no podra llevarse a cabo
mas de dos veces con la misma propuesta.
Se gestiona de la siguiente forma:

subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

2.34.1 Cambia el estado de la
propuesta a “en formulaciéon”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular

2.3.4.2 Modifica la propuesta, la
presenta y justifica la no incorporacion de
observaciones, cuando corresponda,
guedando a consideracion de la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular, la aceptacion o no
aceptacion de los argumentos planteados.

Personas
proponentes del
PPAA

2.3.4.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.3.4.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

2.3.4.4.1 Entrega la propuesta de
actividad académica al consejo de la IA,
titular y participantes, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

2.3.4.4.1.1 Cambia el estado de la
propuesta de actividad académica a
“admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
2.3.4.4.2 Cambia el estado de la Persona
propuesta de programa o proyecto a subdirectora o
“admitido”, cuando las observaciones son vicedecana de sede
atendidas de manera satisfactoria. 0 CEG de la IA
titular
2.3.4.4.3 Entrega la propuesta con la Persona
recomendacion de no aprobacién al consejo | subdirectora o
de las IA, titular y participantes, cuando las | vicedecana de sede
observaciones no son atendidas de manera | o CEG de la IA
satisfactoria. titular y
participantes
3. Evalla la 3.1  Emite un aviso a las vicerrectorias Persona
propuesta. académicas. coordinadora del

SIA (proceso
automatizado)

3.2  Coordina con la persona subdirectora
de la seccidn regional o vicedecana la
seleccion de la persona evaluadora externa.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

Persona vicedecana
o subdirectora de
seccion regional
titular

3.3  Realizan la evaluacion del programa
0 proyecto.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

Persona evaluadora
externa

3.4  Presenta el dictamen en un plazo
maximo de 22 dias habiles.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
4. Analiza el 4.1  Emite un aviso a la persona Persona
dictamen de la subdirectora o vicedecana de sede o CEG coordinadora del
propuesta. de la A titular y participantes. SIA (proceso

automatizado)

4.2  Analiza el dictamen en comun
acuerdo con sus homdlogos en las 1A
participantes y apoyandose en los

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

mecanismos establecidos en su IA. o0 CEG de lalA
titular
4.3  Coordina con sus homodlogos en las Persona

IA participantes para la presentacion del
dictamen y de la propuesta ante sus

subdirectora o
vicedecana de sede

respectivos consejos. Esta coordinacion o0CEGdelalA
debe alcanzar un consenso para que la titular
propuesta continle su gestion de

aprobacion.

4.4  Gestiona la propuesta ante el Persona

consejo de su IA, segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

4.4.1 Entrega la propuesta y el dictamen al
consejo de la IA, titular y participantes, con
la recomendacion de aprobacion,
apoyandose en el dictamen cuando es
favorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

4.4.2 Entrega la propuesta y el dictamen al
consejo de la IA, titular y participantes, con
la recomendacion de no aprobacion,
apoyandose en el dictamen cuando es
desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

4.4.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

responsable del PPAA, considerando las

vicedecana de sede

observaciones del dictamen cuando son 0CEG delalA
subsanables. El proceso de titular
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces. Se gestiona de la

siguiente forma:

4.4.3.1 Cambia el estado de la Persona

propuesta a “en formulacion”.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

4.4.3.2 Modifica la propuesta, cambia
su estado a “presentada’ y justifica la no
incorporacion de observaciones, cuando
corresponda, quedando a consideracién de
la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG de la IA titular, la aceptacion o
no aceptacion de los argumentos
planteados.

Persona
responsable del
PPAA

4.4.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

4434 Verifica la incorporacion de las
observaciones y coordina con sus
homologos la gestidon, segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular

44341 Entrega la propuesta con la
recomendacion de aprobacion al consejo de
la 1A, titular y participantes, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

4.4.3.4.2 Entrega la propuesta con la
recomendacion de no aprobacién al consejo

Persona
subdirectora o




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
de la IA, titular y participantes, cuando las vicedecana de sede
observaciones no son atendidas de manera | o CEG de la IA
satisfactoria. titular y
participantes
5. Apruebaono |5.1 Analiza la informacion y define los Consejo de la IA
aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo. | titulary
propuesta. participantes
5.2 Toma el acuerdo segun Consejo de la IA
corresponda: titular y
participantes
-Aprobacion de la propuesta o
-No aprobacién de la propuesta
5.3 Cambia el estado de la propuesta a Persona
“aprobada “o “no aprobada”, segun el subdirectora o
acuerdo. vicedecana de sede
o0CEG delalA
titular
5.3.1 Envia a refrendo en caso de Consejo de la IA
aprobacion en IA adscritas a facultades o titular
centros, a excepcion de las actividades
académicas para el disefio y redisefio de
nuevos planes de estudio.
5.3.2 Asigna los codigos presupuestarios Persona
correspondientes, a las propuestas coordinadora del
aprobadas por los consejos de la seccién SIA
regional, las sedes regionales y el CEG.
6. Refrendaono | 6.1 _ _ . Persona
refrenda la Emite un aviso de aprobacion de coordinadora del

propuesta. Aplica
Unicamente para

propuesta a la persona vicedecana de
facultad o centro de la IA titular.

SIA (proceso
automatizado)




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

facultades o centros
gue poseen unidades

6.1 Emite un aviso de aprobacion de
propuesta a la persona vicedecana de

académicas facultad o centro de la IA titular.
adscritas. . — .
6.2 Revisa el cumplimiento de la Persona vicedecana
normativa y presenta el acuerdo de la IA de la IA titular
ante el consejo de facultad o centro.
6.3  Analiza la informacion y define los Consejo de facultad
considerandos que respaldaran el acuerdo. | o centro
6.4 Toma el acuerdo segun Consejo de facultad
corresponda: 0 centro
-Refrenda el acuerdo de aprobacién
-No refrenda el acuerdo de aprobacion
6.5 Cambia el estado de la propuesta a Persona vicedecana
“refrendada” o “no refrendada”, segun el
acuerdo.
6.6 Realiza la asignacion de los cédigos | Persona
presupuestarios correspondientes cuando coordinadora del
corresponda. SIA
7. Solicita la 7.1 Coordina con el equipo ejecutor los Persona
modificacion, términos de la solicitud de modificacion, responsable o
prorroga o prorroga del PPAA, prérroga del informe participante del
suspension temporal | final o suspension temporal. PPAA que requiere
de PPAA en la solicitud
ejecucion. —
J 7.2 Elabora en el SIA la solicitud de Persona

modificacion, prorroga del PPAA, prérroga
del informe final o suspension temporal.
Para el caso de suspension temporal
incluyen un informe técnico de lo actuado,
segun lo establecido en los articulos 39 y 40
del Reglamento de Gestion de PPAA.

responsable o
participante del
PPAA que requiere
la solicitud




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
7.3 Presenta la solicitud de cambio a través | Persona
del SIA. responsable o
participante del
PPAA que requiere
la solicitud
8. Revisa la 8.1 Emite un aviso a la persona Persona
solicitud de subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG coordinadora del
modificacion, de la IA titular o participantes. SIA (proceso
prérroga o automatizado)
suspension temporal : -
P P 8.2 Revisa, en comun acuerdo con sus Persona

de forma preliminar.

homdlogos en las IA participantes, la
solicitud de prorroga del PPAA, de prérroga
para la presentacion del informe final,
suspension temporal, modificacion de
alcance y modificacién de presupuesto
laboral menor al 50% con afectacion en el
alcance del PPAA. La revisién la hace con
el fin de garantizar el cumplimiento
normativo y el de otras disposiciones de la
IA.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular.

8.3  Incluye las observaciones de la
revision en el SIA y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

disposiciones de la IA. 0CEG delalA
titular
8.3.2 Elabora en el SIA un oficio Persona

recomendando la no aprobacion de la
solicitud ante el consejo de la IA, cuando no
cumple con lo establecido en la normativa y
en otras disposiciones de la IA.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular




Secuencia de
etapas (a)

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.

8.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en lo normativa o en otras
disposiciones de la IA. 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 CEGdelalA
titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

8.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable o
participantes del
PPAA

8.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

8.3.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
0 CEG de lalA
titular

8.3.34.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

ante el consejo de la IA titular, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

0 CEG delalA
titular

8.3.3.4.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA titular, cuando las observaciones no

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

son atendidas de manera satisfactoria. o0 CEGdelalA
titular
8.4 Revisa las solicitudes de Persona

modificaciones de presupuesto de
operacion, de inversion y laboral menores al
50% que no genera modificacion de alcance
y modificaciones de presupuesto laboral
mayores al 50%. La revision la hace con el
fin de garantizar el cumplimiento normativo
y el de otras disposiciones de la IA.

subdirectora o

vicedecana de sede
0 CEG delalA que
realiza la solicitud

8.5 Incluye las observaciones de la
revision en el SIA y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
0 CEG de lalA que
realiza la solicitud

8.5.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA, cuando cumple con lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la 1A.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEG de lalA que
realiza la solicitud

8.5.2 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 y
en otras disposiciones de la IA.

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
0 CEG delalA que
realiza la solicitud




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

8.5.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
que realiza la solicitud, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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
0 CEG que realiza
la solicitud

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
0 CEG que realiza

la solicitud
8.5.3.2 Modifica la solicitud y la Persona académica
presenta a través del SIA. que realiza la
solicitud
8.5.3.3 Emite un aviso a la persona Persona

subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA gue realiza la solicitud.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

8.5.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
0 CEG que realiza
la solicitud
8.5.34.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

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

subdirectora o
vicedecana de sede
0 CEG que realiza
la solicitud

8.5.3.4.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA gue realiza la solicitud, cuando las
observaciones no son atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
0 CEG que realiza
la solicitud




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
9. Apruebaono |9.1 Analiza la informacion y define los Consejo de la IA
aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo. | correspondiente
modificacion, - : .
Orérroga o 9.2 Toma el acuerdo segun corresponda: | Consejo de la IA

suspension temporal.

- Aprobacion de la solicitud o

- No aprobacion de la solicitud.

correspondiente

9.3 Envia a refrendo en caso de
aprobacion de modificaciéon de alcance,
suspensiones y prorrogas, modificacion del
presupuesto laboral menor del 50% que
genera afectacién de alcance y modificacion
del presupuesto laboral mayor del 50% en
IA adscritas a facultades o centros.

Consejo de la IA
correspondiente

9.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG
correspondiente

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG
correspondiente

9.4.2 Activa en el SIA la solicitud de
cambio aprobada por los consejos de la

seccion regional, las sedes regionales y el
CEG.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG
correspondiente

9.4.3 Activa la solicitud de cambio, en IA
adscritas a facultades o centros, cuando se
trata de modificaciones de presupuesto de
operacion y de inversion, modificaciones
laborales menores del 50% que no genera

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG
correspondiente




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

modificacion de alcance, solicitudes de
prorroga de informe final y modificaciones
en actividades académicas para el disefio y
redisefio de nuevos planes de estudio.

10. Refrenda o no
refrenda la
modificacion,
prérroga o
suspension temporal.
Aplica anicamente
para facultades o
centros que poseen
unidades académicas
adscritas.

10.1 Emite un aviso de aprobacion de la
modificacién a la persona vicedecana de la
facultad o centro correspondiente.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

10.2 Revisa el cumplimiento de la normativa
y presenta el acuerdo de la IA ante el
consejo de facultad o centro
correspondiente.

Persona vicedecana
correspondiente

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

Consejo de
facultad o centro
correspondiente

10.4 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Refrendo del acuerdo de aprobacion de la
solicitud o.

- No refrendo del acuerdo de aprobacion de
la solicitud.

Consejo de facultad
o centro
correspondiente

10.5 Activa la solicitud en el SIA o cambia el
estado de la solicitud a “no refrendada”,
segun el acuerdo de refrendo.

Persona vicedecana
de facultad o centro
correspondiente

11. Incluyey
excluye estudiantes
en el PPAA.

11.1Elabora una solicitud de cambio en el
SIA, incluyendo o excluyendo personas
estudiantes en el PPAA.

Persona académica
responsable del
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 vicedecana de sede o0 CEG

Persona
coordinadora del




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

de la IA gque requiere la inclusion o
exclusion.

SIA (proceso
automatizado)

11.4Revisa la solicitud de cambio y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEG de la IA que
requiere la inclusién
o exclusion

11.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEG de la IA que
requiere la inclusién
0 exclusion

11.4.2 Habilita un proceso de
retroalimentacion y cambia el estado de la
solicitud a “en formulacién”, cuando
requiera modificaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEG de la IA que
requiere la inclusion
0 exclusion

11421 Modifica la solicitud y la Persona académica

presenta a través del SIA. a responsable del
estudiante

11.4.2.2 Emite un aviso a la persona Persona

directora de IA o decana de Sede o0 CEG
del responsable del estudiante.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

11.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud,
segln corresponda.

Persona directora
de IA o decana de
Sede 0 CEG de la
IA del responsable
del estudiante

12.  Solicita la
suspension definitiva
de un PPAA vigente.

12.1Elabora en el SIA la solicitud de
suspension definitiva del PPAA, incluyendo
el informe técnico, por iniciativa propia o a
solicitud del consejo de la IA, titular o

Persona
responsable del
PPAA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

participantes, o de la persona vicedecana
de facultad o centro, titular o participantes.

12.2 Presenta la solicitud de suspension
definitiva a través del SIA

Persona
responsable del
PPAA

13. Revisala
solicitud de
suspension definitiva
de forma preliminar.

13.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

13.2 Revisa la solicitud con el fin de
garantizar que se cumpla lo establecido en
la normativa y en otras disposiciones de la

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

IA. 0 CEG de lalA
titular
13.3Incluye en el SIA las observaciones Persona

tomadas en coman acuerdo con sus
homdlogos de las IA participantes y

subdirectora o
vicedecana de sede

gestiona segun corresponda: o0 CEG delalA
titular
13.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo Persona

de la IA titular cuando la solicitud cumple
con lo establecido en la normativa y en

subdirectora o
vicedecana de sede

otras disposiciones de la IA. o0CEGdelalA
titular
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 no cumple con lo establecido en la

normativa y en otras disposiciones de la IA.

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

subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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 y en otras
disposiciones de la IA. 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 CEGdelalA
titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

13.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

13.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

13.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
0CEG delalA
titular

13.3.3.4.1 Entrega la solicitud de Persona

suspension ante el consejo de la IA titular
cuando las observaciones son atendidas de

subdirectora o
vicedecana de sede

manera satisfactoria. o CEGdelalA
titular
13.3.3.4.2  Entrega la solicitud con la Persona

recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA titular cuando las observaciones no
son atendidas de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

14.  Aprueba o no
aprueba la
suspension definitiva.

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

Consejo de la IA
titular

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
inversion o

- No aprobacion de la solicitud de
suspension definitiva.

Consejo de la IA
titular

14.3 Envia arefrendo en caso de
aprobacion de la suspensién definitiva en
las IA titulares adscritas a facultades o

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

centros, a excepcion de actividades 0CEG delalA
académicas para el disefio y redisefio de titular

nuevos planes de estudio.

14.4 Procede en el SIA conforme con el Persona

acuerdo tomado:

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

14.1.2 Activa la solicitud en el SIA, en caso
de aprobacion de la suspension definitiva
de actividades académicas para el disefio y

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

redisefio de nuevos planes de estudio. o0 CEG delalA
titular
14.1.3 Activa la solicitud en el SIA, en caso Persona

de aprobacion de la suspension definitiva

subdirectora o




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
en la seccidén regional, las sedes regionales | vicedecana de sede
y el CEG. 0CEG delalA
titular
15. Refrendaono | 15.1Emite un aviso de aprobacion de Persona

refrenda la
suspension definitiva.
Aplica anicamente
para facultades o
centros que poseen
unidades académicas
adscritas.

suspension definitiva a la persona
vicedecana de facultad o centro titular.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

15.2 Revisa el cumplimiento de la normativa
y presenta el acuerdo de la IA ante el
consejo de facultad o centro.

Persona vicedecana
de la IA titular

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

Consejo de facultad
o centro de la |A
titular

15.4 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Refrendo del acuerdo de aprobacion de la
solicitud de suspensién definitiva o

- No refrendo del acuerdo de aprobacion de
la solicitud de suspensién definitiva.

Consejo de facultad
o centro de la IA
titular

15.5Activa la solicitud de suspension
definitiva en el SIA o cambia el estado de la
solicitud a “no refrendada”, segun el
acuerdo de refrendo.

Persona vicedecana
de la |A titular

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

16.1 Formula un informe del grado de
avance en el SIA, en los plazos
establecidos por el Calendario Universitario
del respectivo afio, cada vez que se cumpla
un afio de ejecucion del PPAA. En caso de
PPAA que su afio de ejecucion no coincida
con las fechas establecidas para la
presentacion de informe de avance deberan
coordinar con la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG de la IA titular y
definir la fecha de presentacion.

Personas
responsables y
participantes del
PPAA




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
16.2 Presenta el informe de avance a través | Persona
del SIA. responsable del
PPAA
17. Evalla el 17.1 Emite un aviso a la persona Persona

informe de avance.

subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

17.2 Evalla el informe de avance en comun
acuerdo con sus homdlogos en las IA
participantes, siguiendo los criterios de

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

evaluacion y apoyandose en los o0 CEG de lalA
mecanismos establecidos en su unidad titular
académica. Gestiona segun corresponda:

17.2.1 Entrega el informe de avance y el Persona

resultado de evaluacion en el consejo de la
|A titular, si el resultado de la evaluacion es

subdirectora o
vicedecana de sede

satisfactorio. 0 CEG delalA
titular
17.2.2 Entrega el informe de avance y la Persona

evaluacion al consejo de la IA, con la
recomendacion de no aprobacion, si el

subdirectora o
vicedecana de sede

resultado de la evaluaciéon es desfavorable. | o CEG de la IA
titular
17.2.3 Habilita un espacio de Persona

retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si el informe

subdirectora o
vicedecana de sede

requiere de la inclusion de observaciones o | 0 CEG de la IA
de un plan remedial. El proceso de titular
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces. Se gestiona de la

siguiente forma:

17.2.3.1 Cambia el estado del informe | Persona

a “en formulacion”.

subdirectora o
vicedecana de sede




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

0 CEG delalA
titular

17.2.3.2 Modifica el informe de avance,
con base en las observaciones o incluyendo
el plan remedial, segun sea el caso, y lo
presenta en un plazo no mayor a un mes.

Persona
responsable del
PPAA

17.2.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

17.2.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones o del plan remedial y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

17.2.3.4.1 Entrega el informe de avance
con la evaluacion al consejo de la IA titular,
cuando las observaciones o el plan

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

remedial se atienden de manera o0 CEGdelalA
satisfactoria. titular
17.2.3.4.2 Entrega el informe de avance | Persona

con la recomendaciéon de no aprobacion al
consejo de la IA, cuando las observaciones
0 no se presenta el plan remedial no se
atienden de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

18.

Aprueba o no

aprueba el informe
de avance.

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

Consejo de la IA
titular

18.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion del avance en la ejecucion del
PPAA o

- No aprobacién del avance en la ejecucion
del PPAA, aprobacion del cierre con

Consejo de la IA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario.

18.3 Comunica el acuerdo a las 1A
participantes.

Consejo de la IA
titular

18.4 Envia a refrendo los informes de
avance aprobados en unidades académicas
titulares adscritas a facultades o centros, a
excepcion de los informes de avance de
actividades académicas para el disefio y
redisefio de nuevos planes de estudio.

Consejo de la IA
titular

18.5 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

18.5.1 Cambia el estado del informe a
“aprobado”, en caso de aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

18.5.2 Cambia el estado del informe a “no
aprobado” y del PPAA a “cerrado con
incumplimiento”, en caso de no aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

18.6 Realiza el cierre de los codigos
presupuestarios correspondientes en casos
de cierre con incumplimiento.

Persona
coordinadora del
SIA

19. Refrenda o no
refrenda el acuerdo
de aprobacion del
avance. Aplica
Unicamente para
facultades o centros
gue poseen unidades

19.1 Emite un aviso de aprobacion del
informe de avance a la persona vicedecana
de facultad o centro titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

19.2 Revisa el cumplimiento de la normativa
y presenta el acuerdo de la IA ante el
consejo de facultad o centro titular.

Persona vicedecana
de la IA titular




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
académicas 19.3 Analiza la informacion y define los Consejo de facultad
adscritas. considerandos que respaldaran el acuerdo. | o centro titular

19.4 Toma el acuerdo segun corresponda:

-Refrendo del acuerdo de aprobacién.

-No refrendo del acuerdo de aprobacion.

Consejo de facultad
o centro titular

19.5 Cambia el estado del informe de
avance a “refrendado” o “no refrendado”,
segun el acuerdo.

Persona vicedecana

20. Presentael
informe final
(académico y
presupuestario).

20.1 Formula un informe final una vez
concluido el periodo de vigencia del PPAA,
en las fechas previstas en el Calendario
Universitario y aporta las evidencias que
permitan valorar la informacion
suministrada.

Persona
responsable y
participantes del
PPAA

20.2 Presenta el informe final a través del Persona
SIA. responsable del
PPAA
21. Evalla 21.1 Emite un aviso a la persona Persona

(revision preliminar)
el informe final de
forma preliminar.

subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular y participantes.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

21.2 Revisa el informe final apoyandose en
los mecanismos establecidos en su unidad
académica y en las evidencias que permitan
valorar la informacién suministrada.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

21.3Incluye las observaciones en el SIA
tomadas en comun acuerdo con sus
homologos de las IA participantes y

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

gestiona segun corresponda: o0 CEG delalA
titular
21.3.1 Entrega el informe final de actividad | Persona

académica al consejo de la IA, titular y
participantes, cuando cumple con las
condiciones de revision.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG de lalA
titular y
participantes

21.3.1.1 Cambia el estado del informe
final de la actividad académica a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

21.3.2 Cambia el estado del informe final de
programa o proyecto a “admitido”, cuando
cumple con las condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

21.3.3 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion del informe
final de 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 CEGdelalA
titular y
participantes

21.3.4 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si se detecta algun
incumplimiento. El proceso de
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

Persona
subdirectora o
vicedecana de la IA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

mas de dos veces. Se gestiona de la
siguiente forma:

21.3.4.1 Cambia el estado del informe final
a “en formulacién”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de la IA
titular

21.3.4.2 Modifica el informe final y cambia el
estado del informe a “presentado”.

Persona
responsable del
PPAA

21.3.4.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

21.3.4.4 Verifica la atencién de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular

21.3.4.4.1 Cambia el estado del informe Persona

final del programa o proyecto a “admitido”,
cuando las observaciones son atendidas de

subdirectora o
vicedecana de sede

manera satisfactoria. 0 CEG delalA
titular
21.3.4.4.2  Entrega el informe final de Persona

actividad académica al consejo de la IA,
titular y participantes, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

21.3.4.4.2.1 Cambia el estado del informe
final de la actividad académica a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

21.3.4.4.3 Entrega el informe final con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA, titular y participantes, cuando las
observaciones no son atendidas de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular y
participantes.

22. Evaltdan el
informe final.

22.1 Emite un aviso a las vicerrectorias
académicas.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

22.2 Coordina con la persona subdirectora
de la seccion regional o vicedecana la
seleccion de la persona evaluadora externa.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

Persona vicedecana
o subdirectora de
seccion regional
titular

22 .3 Realizan la evaluacion del informe final
del programa o proyecto.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

Persona evaluadora
externa

22.4 Presenta el dictamen en un plazo
maximo de 30 dias habiles.

Personas asesoras
de las vicerrectorias
académicas

23. Analiza el
dictamen de informe
final.

23.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

23.2 Analiza el dictamen en comun acuerdo
con sus homologos en las IA participantes y

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

apoyandose en los mecanismos
establecidos en su unidad académica.

vicedecana de sede
o CEG titular

23.3 Coordina con sus homologos en las
IA participantes para la presentacion del
dictamen y del informe final ante sus

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

respectivos consejos. Esta coordinacion o CEG de la IA
debe alcanzar un consenso para que la titular
propuesta continte su gestion de

aprobacion.

23.4 Gestiona la propuesta ante el consejo Persona

de su IA, segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

23.4.1 Entrega el informe y el dictamen al
consejo de la IA, titular y participantes, con
la recomendacién de aprobacién, si el
dictamen es favorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

23.4.2 Entrega el informe final y el dictamen
al consejo de la IA, titular y participantes,
con la recomendacién de no aprobacion, si
el dictamen es desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

23.4.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, cuando el dictamen
incluye observaciones subsanables. 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 CEGdelalA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

23.4.3.1 Cambia el estado del informe
final a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

o0 CEG delalA
titular
23.4.3.2 Modifica el informe final, Persona
cambia su estado a “presentado”. y justifica | responsable del
la no incorporacion de observaciones, programa o
cuando corresponda, quedando a proyecto
consideracion de la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG de la IA titular,
la aceptacion o no aceptacion de los
argumentos planteados.
23.4.3.3 Emite un aviso a la persona Persona

subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG
de la IA titular.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

23.4.3.4 Verifica la incorporacion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de sede
0CEG delalA
titular

23.4.3.4.1 Entrega el informe final con la | Persona

recomendacion de aprobacion al consejo de
la IA, titular y participantes, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular y
participantes

23.4.3.4.2  Entrega el informe final con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA, titular y participantes, cuando las
observaciones no son atendidas de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

24.  Aprueba o no
aprueba el informe
final.

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

Consejo de IA titular
y participantes

24.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- No aprobacion de la ejecucion del
PPAA, aprobacion del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario o

- Aprobacién de la ejecucion del PPAA
y del cierre académico y presupuestario o

- Aprobacién del cierre presupuestario,
de la ejecucién del PPAA condicionada a la
entrega de los productos pendientes en un
plazo definido y no mayor a tres meses.

Consejo de IA titular
y participantes

24.3 Envia a refrendo los informes finales
aprobados en unidades académicas
titulares adscritas a facultades o centros, a
excepcion de los informes finales de
actividades académicas para el disefio y
redisefio de nuevos planes de estudio.

Consejo de IA titular

24.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEG de lalA
titular

24.4.1 Cambia el estado del informe final a
“no aprobado” y del PPAA a “cerrado con
incumplimiento”, en casos de no aprobacion

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

de la ejecucién del PPAA, aprobacion del o0 CEG delalA
cierre con incumplimiento y recomendaciéon | titular

de inicio del procedimiento disciplinario.

24.4.2 Cambia el estado del informe finala | Persona

“aprobado” y del PPAA a “cerrado, en casos
de aprobacion de la ejecucion del PPAA 'y
del cierre académico y presupuestario.

subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

24.4.3 Cambia el estado del informe final a
“productos”, en casos de aprobacion del
cierre presupuestario y de la ejecucién del

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

PPAA condicionada a la entrega de los o0 CEG delalA
productos pendientes en un plazo definido y | titular

no mayor a tres meses.

24.4.3.1 Presenta los productos pendientes, | Persona

los incluye en los sistemas
correspondientes y cambia el estado del
PPAA a “presentaciéon de productos”.

responsable del
PPAA

24.4.3.2 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

24.4.3.3 Verifica el cumplimiento de los
productos en el plazo establecido y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o CEGdelalA
titular

24.4.3.3.1 Cambia el estado del informe
final a “aprobado”, si cumple con los
productos.

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede
o0 CEGdelalA
titular

24.4.3.3.2 Cambia el estado del informe
final a “no aprobado” y del PPAA a “cerrado
con incumplimiento”, si no cumple con los

Persona
subdirectora o
vicedecana de sede

productos y, se gestiona el cierre con o0CEG delalA
incumplimiento y la recomendacion del titular

inicio de un procedimiento disciplinario.

24.5 Realiza el cierre de los cadigos Persona

presupuestarios, cuando corresponda.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

25. Refrenda o no
refrenda el acuerdo
de aprobacion de
ejecucion y cierre.
Aplica Unicamente
para facultades o
centros que poseen
unidades académicas
adscritas.

25.1 Emite un aviso de aprobacion del
informe final a la persona vicedecana de la
IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

25.2 Presenta el acuerdo de la IA ante el
consejo de facultad o centro titular.

Persona vicedecana
de la IA titular

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

Consejo de facultad
o centro de la IA
titular

25.4 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Refrendo del acuerdo de aprobacién o

- No refrendo del acuerdo de aprobacién

Consejo de facultad
o centro de la IA
titular

25.5Procede en el SIA segun el acuerdo:

Persona vicedecana
de la |A titular

25.5.1 Cambia el estado del informe final a
“refrendado” y el del PPAA a “cerrado”, en
caso de refrendo de un acuerdo de
aprobacion de informe final y cierre del
PPAA.

Persona vicedecana
de la |A titular

25.5.2 Cambia el estado del informe final a
“no refrendado”, en caso de no refrendo de

un acuerdo de aprobacion de informe final y
cierre del PPAA.

Persona
vicedecana de la 1A
titular

25.6 Realiza el cierre de los cédigos
presupuestarios, segun corresponda.

Persona
coordinadora del
SIA

6. Disposiciones transitorias

No aplica




8. Flujogramas

- Formulacion: https://agd.una.ac.cr/share/s/3smkb9efR6qU9beko j6ug

- Modificaciones: https://agd.una.ac.cr/share/s/zdévh3UnQwGpt2gjwYFchA

- Suspensién definitiva:

https://agd.una.ac.cr/share/s/CWYDX8zvQU6502M0dbKzVQ

- Seguimiento: https://agd.una.ac.cr/share/s/UsYZTRv|Ta6AcD-Kr3NGaw

- Inclusion y exclusién de estudiantes:

https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfY5dA

- Conclusion: https://agd.una.ac.cr/share/s/HfrpUZ1iQQSLSH5ghO19sA

9. Anexos
No aplica

10. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo

Firma

Fecha

Elabor6 | M.Sc. Silvia Argiello Vargas,
: asesora Rectoria Adjunta

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

Dr. Jorge Herrera Murillo,
vicerrector de Investigacion

Revisd: |M.Sc. Nancy Sanchez Acufia,
asesora Vicerrectoria de
Extension

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

M.Sc. Doriam Chavarria Lopez,
Vicedecana SRCH
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11. Revisiéon o modificacién
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TERCERO: GESTION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES
ACADEMICAS FINANCIADOS CON FONDOS CONCURSABLES
INSTITUCIONALES PRESENTADAS POR UNA SOLA INSTANCIA

ACADEMICA

1. Propésito

El propdsito de este procedimiento es establecer las fases incluidas en el proceso
de gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA), tales como
formulacién/aprobacién, ejecucion / seguimiento y su finalizacion / cierre.
Incluyendo ademas la evaluacion que debe ejecutarse en cada una de las fases,
para garantizar el éxito de sus resultados, y la evaluacion posterior para la mejora
continua.

2. Alcance
Estos procedimientos aplican a Programas, Proyectos y Actividades Académicas

(PPAA) de investigacion, extension, docencia, produccion e integrados financiados
con fondos concursables institucionales y que son propuestos y ejecutados 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

3.1. Ley Reguladora de Investigacion Biomédica (Ley 9234)



3.2. Ley de Biodiversidad de Costa Rica (Ley 7788)
3.3. Ley de Bienestar de los animales (Ley 7451)

3.4. Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales (Ley 8968)

3.5. Estatuto Orgéanico de la Universidad Nacional

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

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

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

3.9. Reglamento a la Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus
datos personales. Decreto N° 37554-JP

3.10. 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

3.11. Politica de Investigacion 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.

3.12. 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.

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

3.14. Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas,
aprobado segun Acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021del 01 de diciembre de
2021, publicado en Gaceta Ordinaria N°21-2021 del 7 de diciembre de 2021.

3.15. 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.

3.16. Plan de Mediano Plazo Institucional



3.17. Planes Estratégicos de las instancias involucradas.

3.18. Planes Operativo

4. Glosario de términos y abreviaturas

4.1. 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).

4.2. 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).

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

4.4. Docencia: actividades vinculadas con el aprendizaje y la formacion,
conducentes o0 no a un grado académico, desarrollada en espacios de formacion
especifica, permanente o de actualizacién profesional. Implica aprendizaje,
reflexion, mediacion, produccién de conocimiento y procesos de sistematizacion de
experiencias, seguimiento, evaluacion e innovacién, para la transformacién
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 propdsito de contribuir al desarrollo social, econémico,
ambiental, politico y cultural. Falta referencia, a incluir por las personas de la Vic.
De Docencia.

4.5. 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.

4.6. Extensiéon: La Extension constituye una accion sustantiva sobre la cual el
modelo de universidad democrética, dialégica y sustentable establece un
compromiso social mediante la busqueda de la calidad, pertinencia y equidad social.
Dentro de este compromiso social, la extensién universitaria implica una
comunicacion fluida y de ambas vias con las distintas poblaciones y organizaciones,
gue, mediante el didlogo de saberes, facilita las relaciones y representaciones con
los distintos sectores de la sociedad con los que interactia, asi como con las



poblaciones y los territorios; acentuando su atencion en las comunidades y
poblaciones en situacion de vulnerabilidad (Politica de Extension).

4.7. 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).

4.8. Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante,
pertinente, sistematico e innovador del quehacer universitario, que se complementa
con las diferentes areas de accion 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.

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

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

a) La produccion 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 produccidn social y cultural: aplicada a procesos globales, comprende la
aplicacién 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.

4.11 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).

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



4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18

4.19

SIA: Sistema de Informacion Académica

CEG: Centro de Estudios Generales

IA: Instancia Académica

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

PGP: Programa de Gestion de Proyectos

PGF: Programa de Gestion Financiera



Descripcion del procedimiento:

Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
1. Formula la 1.1  Elabora la propuesta en el SIA, Persona
propuesta asegurando la correspondencia de esta con | responsable y

(académicay
presupuestaria).

la planificacion estratégica institucional, las
lineas académicas o areas tematicas de la
instancia, las politicas, lineamientos de la
convocatoria del fondo concursable y la
normativa nacional que resulte aplicable a
la ejecucion del PPAA.

participantes

1.2  Presentan la propuesta en los plazos | Personas

establecidos por la convocatoria del fondo académicas

concursable aprobada por CONSACA para | proponentes

el respectivo ano.

1.3 Adjunta en el SIA cualquier requisito | Personas

adicional solicitado en la convocatoria. académicas
proponentes

2. Revisa la 2.1  Emite un aviso de nueva propuesta a | Persona

propuesta de forma
preliminar.

la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.2 Revisa la propuesta presentada,
apoyandose en los mecanismos
particulares establecidos por la unidad
académica, y considerando los lineamientos
de la convocatoria y los siguientes
aspectos:

- Disponibilidad de las jornadas
solicitadas por las personas ejecutoras.

- Cumplimiento de las obligaciones
académicas de las personas proponentes
en la ejecucion de PPAA (vigentes y por
cerrar). No se consideran incumplimientos:

- Pendientes derivados de
compromisos asumidos por equipos de

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

otras universidades en proyectos
financiados con el Fondo del Sistema. Lo
anterior sin detrimento de lo establecido por
los lineamientos y gestion del Conare.

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

- Compromiso de los entes
participantes externos de apoyo a la
iniciativa, cuando corresponda.

- 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 asignacion de actividades
gue aportan a su formacién profesional.

- Incorporacion de actores sociales
gue participan en la ejecucion de
actividades relevantes del PPAA, cuando
corresponda.

- Disponibilidad de los recursos
solicitados para el logro de los objetivos,
actividades y productos esperados.

- Adscripcién de al menos 2 proyectos
o0 actividades académicas que aportan al
programa.

- Atencién de riesgos potenciales al
cumplimiento de los objetivos disefiando
medidas adecuadas que contribuyen a la
mitigacion y reduccion de los mismos.




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

- Planteamiento de aportes a la mejora
de los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

- Integracion de 2 o mas areas
académicas cuando se trata de programas.
- Otras que la instancia académica
considere necesarias.

2.3  Incluye las observaciones de la
revision preliminar en el SIA para la
correspondiente atencién del equipo

Persona
subdirectora o
vicedecana de

proponente, en caso de ser requerido. A sede 0 CEG
partir de los resultados de la revision,

gestiona segun corresponda:

2.3.1 Cambia el estado de la propuesta de | Persona

programa o proyecto a “admitido”, cuando
cumple con las condiciones de revision para
iniciar el debido proceso de evaluacién.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

2.3.2  Entrega la propuesta de actividad
académica al consejo de la IA, cuando
cumple con las condiciones de revision, y
cambia su estado a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

2.3.3 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la
propuesta ante el consejo de la 1A, cuando

Persona
subdirectora o
vicedecana de

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

espacio para la elaboracion del oficio, este

debe incluirse como adjunto.

2.3.4 Habilita un espacio de Persona

retroalimentacion con la persona académica

subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

responsable si se presenta algin
incumplimiento, para realizar los ajustes
requeridos antes de iniciar la evaluacion. El
proceso de retroalimentacion no podra
llevarse a cabo mas de dos veces con la
misma propuesta. Se gestiona de la
siguiente forma:

vicedecana de
sede o0 CEG

2.3.4.1 Cambia el estado de la
propuesta a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

2.3.4.2 Modifica la propuesta y la
presenta a través del SIA.

Personas
proponentes del
PPAA

2.3.4.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.3.4.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
23441 Cambia el estado de la Persona

propuesta de programa o proyecto a
“admitido”, cuando las observaciones son
atendidas de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

2.3.4.4.2 Entrega la propuesta de
actividad académica al consejo de la IA
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

2.3.4.4.3 Entrega la propuesta 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




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
3. Evalla la 3.1  Emite un aviso a las vicerrectorias Persona
propuesta. académicas. coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)
3.2 Coordina con la persona Personas
subdirectora de la seccién regional o asesoras de las
vicedecana la seleccion de la persona vicerrectorias
evaluadora externa. académicas
Persona
vicedecana o
subdirectora de
seccion regional
3.3 Realiza la evaluacién del programa o | Personas
proyecto. asesoras de las
vicerrectorias
académicas
Persona
evaluadora
externa
3.4  Presenta el dictamen en un plazo Personas
maximo de 22 dias habiles. asesoras de las
vicerrectorias
académicas
4, Analiza el 4.1  Emite un aviso a la persona Persona
dictamen de la subdirectora o vicedecana de sede o CEG. | coordinadora del
propuesta. SIA (proceso

automatizado)

4.2  Analiza el dictamen apoyandose en
los mecanismos establecidos en su
instancia académica, y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

4.2.1 Entrega la propuestay el dictamen al
consejo de la IA con la recomendacion de

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

aprobacion, apoyandose en el dictamen
cuando es favorable.

vicedecana de
sede o0 CEG

4.2.2 Entrega la propuesta y el dictamen al
consejo de la IA con la recomendacion de
no aprobacién, apoyandose en el dictamen
cuando es desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

4.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacién con la persona
responsable del PPAA, considerando las
observaciones del dictamen cuando son
subsanables. 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

4.2.3.1 Cambia el estado de la
propuesta a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

4.2.3.2 Modifica la propuesta, la
presenta a través de SIA y justifica la no
incorporacion de observaciones, cuando
corresponda, quedando a consideracion de
la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG, la aceptacion o no aceptacion
de los argumentos planteados.

Persona
responsable del
PPAA

4.2.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

4.2.3.4 Verifica la incorporacion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
4.2.34.1 Entrega la propuesta con la Persona

recomendacion de aprobacién al consejo de

subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

la 1A, cuando los cambios o0 argumentos se
aceptan.

vicedecana de
sede o0 CEG

4.2.3.4.2 Entrega la propuesta con la
recomendacion de no aprobacién al consejo
de la IA, cuando los cambios o0 argumentos
NO se aceptan.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

5. Apruebaono |5.1 Analiza la informacion, define los Consejo de la IA
aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo
propuesta. e incluye los aspectos indicados en la
convocatoria del fondo:
5.2 Toma el acuerdo segun Consejo de la |A
corresponda:
-Aprobacién de la propuesta o
-No aprobacion de la propuesta
5.3 Comunica el acuerdo a la facultad o | Consejo de la IA
centro, en caso de unidades adscritas a
esas instancias.
5.4  Remite la propuesta a la instancia Consejo de la IA
correspondiente, segun la convocatoria,
cuando es aprobada.
5.5  Cambia el estado de la propuesta a Persona
“aprobada “o “no aprobada”, segun el subdirectora o
acuerdo. vicedecana de
sede 0 CEG
6. Aprueba el 6.1 Remite la propuesta a la comision Secretaria de PGP

financiamiento de la
propuesta.

técnica asesora, dictaminadora o
evaluadora, segun corresponda, designada
por el CONSACA.

6.2 Evalla la propuesta con los criterios
aprobados por el CONSACA.

Comisién técnica
asesora,
dictaminadora o
evaluadora

6.3 Emite un oficio con los resultados de
la valoraciéon de la comisién, dirigido a la

Comision técnica
asesora,




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
presidencia del 6rgano para su dictaminadora o
conocimiento y trdmite respectivo. evaluadora
6.4  Aprueba e informa a la comunidad CONSACA
universitaria, a PGF y a Fundauna, el
resultado de cada convocatoria: las
propuestas aprobadas, la distribucién de los
montos asignados y las propuestas no
aprobadas, segun los recursos disponibles
en el fondo.
6.5 Cambia el estado de las propuestas | Persona
no aprobadas por el CONSACA a coordinadora del
“‘denegada” y las aprobadas a “aprobadas SIA
por CONSACA”.
6.6 Cambia el estado de las propuestas | Persona
“aprobadas por CONSACA". coordinadora del
SIA
6.7 Realiza la asignacién de los cédigos | Persona
presupuestarios correspondientes. coordinadora del
SIA
7. Solicita la 7.1 Coordina con el equipo ejecutor, los Persona
modificacion, términos de la solicitud de modificacion, responsable o
prérroga o prorroga del PPAA, prérroga del informe participante del
suspension temporal | final o suspension temporal del PPAA. PPAA
de PPAA en — . PRy
ejecucion. 7.2 Solicita a través del SIA la modificacion, | Persona

prorroga del PPAA, prérroga del informe
final o suspensién temporal, incluyendo un
informe técnico de lo actuado, segun lo
establecido en los articulos 39 y 40 del
Reglamento de Gestion de PPAA.

responsable o
participante del
PPAA

7.3 Presenta la solicitud a través del SIA.

Persona
responsable o
participante del
PPAA




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
8. Revisa la 8.1 Emite un aviso a la persona Persona
solicitud de subdirectora o vicedecana de sede o CEG. | coordinadora del
modificacion, SIA (proceso
prérroga o automatizado)

suspension temporal
de forma preliminar.

8.2 Revisa la solicitud con el fin de
garantizar que se cumpla lo establecido en
la normativa y en otras disposiciones de la
IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

8.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA, cuando cumple con lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la 1A.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 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 y
en otras disposiciones de la IA.

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 0 CEG

8.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

8.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

8.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

8.3.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
8.3.34.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

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

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

8.3.3.4.2 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 0 CEG

9.

Aprueba o no

aprueba la
modificacion,
prérroga o
suspension temporal.

9.1 Analiza la informacion 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 aprobacién de la solicitud.

Consejo de la IA

9.3 Comunica el acuerdo de aprobacion
de suspensiones temporales a la
vicerrectoria coordinadora del fondo
concursable.

Consejo de la IA




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
9.4  Procede en el SIA conforme con el Persona
acuerdo tomado: subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
9.4.1 Cambia el estado de la solicitud a “no | Persona
aprobada”, en caso de no aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
9.4.2 Activa la solicitud en el SIA en caso Persona
de aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
9.5 Comunica el acuerdo de aprobacion | Persona
de suspensiones temporales y su activacién | subdirectora o
a la FUNDAUNA, para las acciones vicedecana de
correspondientes. sede 0 CEG
10. Incluyey 10.1 Elabora una solicitud de cambio en el Persona
excluye estudiantes SIA, incluyendo o excluyendo a personas académica a
en el PPAA. estudiantes en el PPAA responsable del

estudiante

10.2 Presenta la solicitud a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

10.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

10.4 Revisa la solicitud de cambio y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusiéon o
exclusiéon




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

10.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusion o
exclusion

10.4.2 Habilita un proceso de
retroalimentacion y cambia el estado de la
solicitud a “en formulacién”, cuando
requiera modificaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusiéon o
exclusién

104.2.1 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
académica a
responsable del
estudiante

10.4.2.2 Emite un aviso a la persona
directora de |A o decana de Sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

10.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud, Persona directora
segun corresponda. de IA o decana de
Sede o CEG.
11. Solicita la 11.1 Solicita a través del SIA la suspension | Persona

suspension definitiva
de un PPAA vigente.

definitiva del PPAA, incluyendo el informe
técnico, por iniciativa propia o a solicitud del
consejo de la IA o de la persona vicedecana
de facultad o centro.

responsable del
PPAA

11.1.1 Presenta la solicitud a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

12. Revisa la
solicitud de

12.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)

etapas (a)
suspension definitiva SIA (proceso
de forma preliminar. automatizado)
12.2 Revisa la solicitud con el fin de Persona

garantizar que se cumple lo establecido en
la normativa, en otras disposiciones de la IA
y del CONSACA.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

12.3Incluye las observaciones en el SIA'y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

12.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA, cuando la solicitud cumple con lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

12.3.2 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la
solicitud de suspensién definitiva ante el
consejo de la 1A, cuando no cumple con lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA.

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 0 CEG

12.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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 0 CEG

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

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

vicedecana de
sede o0 CEG

12.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

12.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

12.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede o0 CEG
12.3.3.4.1 Entrega la solicitud de Persona

suspension ante el consejo de la IA, cuando
las observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

12.3.3.4.2  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 0 CEG

13.

Aprueba o no

aprueba la
suspension definitiva.

3.1 . > .
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA

13.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la solicitud de
suspension definitiva y de la reasignacion
del presupuesto laboral, de operacion y de
inversion o

- No aprobacion de la solicitud de
suspension definitiva.

Consejo de la IA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

13.3 Comunica el acuerdo de aprobaciéon a
la facultad o centro y a la vicerrectoria
coordinadora del fondo.

Consejo de la IA

13.4 Entrega la solicitud de suspension al
CONSACA, en los casos que el 6rgano
debe resolver sobre la suspensién del
financiamiento otorgado.

Consejo de la IA

13.5Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

13.5.1 Cambia el estado de la solicitud de
suspension definitiva a “no aprobada”, en
caso de no aprobacioén.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

13.5.2 Activa la solicitud de suspension
definitiva en el SIA en el caso de PPAA en
los que el CONSACA no debe resolver

Persona
subdirectora o
vicedecana de

sobre la suspension del financiamiento sede o0 CEG
otorgado.
14. Apruebaono | 14.1Analiza el casoy toma un acuerdo CONSACA
aprueba la segun corresponda:

suspension del
financiamiento

-Suspender el financiamiento otorgado o

-No suspender el financiamiento otorgado.

14.2 Envia el acuerdo a la persona

Secretaria del

subdirectora o vicedecana de sede o CEG, | CONSACA
con copia al SIAy a FUNDAUNA o el PGF.
14.3 Recibe el acuerdo de CONSACA Yy Persona

gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

14.3.1 Activa la solicitud de suspension
definitiva del PPAA en el SIA y coordina con
la FUNDAUNA o el PGF para la devolucion

Persona
subdirectora o
vicedecana de

de los recursos al fondo concursable, sede o CEG
cuando se aprueba la suspension definitiva.
14.3.2 Cambia el estado de la solicitud de Persona

suspension definitiva del PPAA en el SIA a
“‘denegada”, cuando no se aprueba la
suspension definitiva.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

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

15.1 Formula un informe del grado de
avance en el SIA, en los plazos
establecidos por el calendario universitario
del respectivo afo, cada vez que se cumpla
un afo de ejecucion del PPAA. En caso de
PPAA que su afio de ejecucion no coincida
con las fechas establecidas para la
presentacion de informe de avance deberan
coordinar con la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG vy definir la
fecha de presentacion.

Personas
responsables y
participantes del
PPAA

15.2 Presenta el informe de avance a través
del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

16. Evalta el

informe de avance.

16.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

16.2 Evalua el informe de avance siguiendo
los criterios de evaluacion y apoyandose en
los mecanismos establecidos en su unidad
académica, y gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

16.2.1 Entrega el informe de avance y el
resultado de evaluacion en el consejo de la
IA, si el resultado de la evaluacion es
satisfactorio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

16.2.2 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

16.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si el informe
requiere de la inclusion de observaciones o
de un plan remedial. 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 0 CEG

16.2.3.1 Cambia el estado del informe
a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

16.2.3.2 Modifica el informe de avance,
con base en las observaciones o incluyendo
el plan remedial, segun sea el caso, y lo
presenta, en un plazo no mayor a un mes.

Persona
responsable del
PPAA

16.2.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

16.2.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones o del plan remedial y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

16.2.3.4.1 Entrega el informe de avance
con la evaluacion al consejo de la IA,
cuando las observaciones o el plan

Persona
subdirectora o
vicedecana de

remedial se atienden de manera sede o CEG
satisfactoria.
16.2.3.4.2  Entrega el informe de avance | Persona

con la recomendacion de no aprobacion al
consejo de la IA, cuando las observaciones

subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

o el plan remedial no se atienden de
manera satisfactoria.

vicedecana de
sede o0 CEG

17.  Aprueba o no
aprueba el informe
de avance.

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

Consejo de 1A

17.2Toma el acuerdo y lo comunica a la
facultad o centro, segun corresponda:

- Aprobacion del avance en la ejecucion del
PPAA o

- No aprobacion del avance en la ejecucion
del PPAA, aprobacién del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario.

Consejo de 1A

17.3 Entrega el acuerdo de no aprobacion al
CONSACA, en casos en los que el 6rgano
debe resolver sobre la suspension del
financiamiento otorgado.

Consejo de 1A

17.4 Comunica el acuerdo de no aprobacion
de informe de avance a la vicerrectoria
administradora del fondo.

Consejo de 1A

17.5Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

17.5.1 Cambia el estado del informe de
avance a “aprobado”, en caso de

Persona
subdirectora o

aprobacion. vicedecana de
sede o0 CEG
17.5.2 Cambia el estado del informe de Persona

avance a “no aprobado” y del PPAA a
“cerrado con incumplimiento”, en casos de
no aprobaciéon en los que CONSACA no

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

debe resolver sobre la suspension del
financiamiento otorgado.

17.6 Realiza el cierre de los codigos
presupuestarios correspondientes en casos
de cierre con incumplimiento en los que
CONSACA no debe resolver sobre la
suspension del financiamiento otorgado.

Persona
coordinadora del
SIA

18.  Aprueba la
suspension del
financiamiento
relacionado con el

informe de avance.

18.1 Analiza el caso y toma un acuerdo
segun corresponda:

-Suspender el financiamiento otorgado o

-No suspender el financiamiento otorgado.

CONSACA

18.2 Envia el acuerdo a la persona

Secretaria del

subdirectora o vicedecana de sede o CEG CONSACA
con copia al SIAy a FUNDAUNA o el PGF.
18.3 Cambia el estado del PPAA del SIA a Persona

“cerrado con incumplimiento” y coordina con
la FUNDAUNA o el PGF para la devolucion

subdirectora o
vicedecana de

de los recursos al fondo concursable, segun | sede o CEG
corresponda, en casos de aprobacion de

suspension del financiamiento.

18.4 Realiza el cierre de los cédigos Persona

presupuestarios correspondientes.

coordinadora del
SIA

19. Presenta el
informe final
(académico y
presupuestario).

19.1 Formula un informe final una vez
concluido el periodo de vigencia del PPAA,
en las fechas previstas en el Calendario
Universitario y aporta las evidencias que
permitan valorar la informacion
suministrada.

Persona
responsable y
participantes del
PPAA

19.2Incluyen en el informe la constancia
con la liquidacién y cierre de cuenta en la

Persona
responsable y




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

fundacién cuando sus fondos se
administran en esa instancia.

participante del
PPAA

19.3 Presenta el informe final a través del
SIA.

Persona
responsable del
PPAA

20. Revisa el

informe final de forma

preliminar.

20.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado

20.2 Revisa el informe final apoyandose en
los mecanismos establecidos en su unidad
académica, las disposiciones del

Persona
subdirectora o
vicedecana de

CONSACA Yy en las evidencias que sede 0 CEG
permitan valorar la informacién

suministrada, y gestiona segun

corresponda:

20.3Incluye las observaciones en el SIA'y Persona

gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

20.3.1 Cambia el estado del informe final de
programa o proyecto a “admitido”, cuando
cumple con las condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

20.3.2 Entrega el informe final de actividad
académica al consejo de la IA cuando
cumple con las condiciones de revision y
cambia su estado a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

20.3.3 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion del informe
final de ante el consejo de la IA, cuando no
cumple con las condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

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.

20.3.4 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si se detecta algin

Persona
subdirectora o
vicedecana de

incumplimiento. El proceso de sede o0 CEG
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces. Se gestiona de la

siguiente forma:

20.3.4.1 Cambia el estado del informe | Persona

final a “en formulacion”.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

20.3.4.2 Modifica el informe y lo
presenta a traves del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

20.3.4.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

20.3.4.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
20.3.4.4.1  Entrega el informe final de Persona

actividad académica al consejo de la IA,
cuando las observaciones son atendidas de

subdirectora o
vicedecana de

manera satisfactoria, y cambia su estado a | sede o0 CEG
“admitido”.
20.3.4.4.2 Cambia el estado del informe | Persona

final de programa o proyecto a “admitido”,
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

20.3.4.4.3  Entrega el informe final 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

21. Evallan el
informe final.

21.1 Emite un aviso a las vicerrectorias
académicas.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

21.2 Coordina con la persona subdirectora
de la seccion regional o vicedecana la
seleccion de la persona evaluadora externa.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

Persona
vicedecana o
subdirectora de
seccion regional

21.3 Realizan la evaluacion del informe final
del programa o proyecto.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

Persona
evaluadora
externa

21.4 Presenta el dictamen en un plazo
maximo de 30 dias habiles.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

22. Analiza el
dictamen de informe
final.

22.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

22.2 Analiza el dictamen apoyandose en los
mecanismos establecidos en su unidad
académica, y procede segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

22.2.1 Entrega el informe y el dictamen al
consejo de la IA con la recomendacion de
aprobacion, si el dictamen es favorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

22.2.2 Entrega el informe final y el dictamen
al consejo de la IA con la recomendacion de
no aprobacién, si el dictamen es
desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

22.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, cuando el dictamen

Persona
subdirectora o
vicedecana de

incluye observaciones subsanables. El sede 0 CEG
proceso de retroalimentacion no podra

llevarse a cabo mas de dos veces. Se

gestiona de la siguiente forma:

22.2.3.1 Incluye las observaciones en Persona

el SIA y cambia el estado del informe final a
“en formulacion”.

subdirectora o
vicedecana de

sede 0 CEG
22.2.3.2 Modifica el informe, lo Persona
presenta y justifica la no incorporacion de responsable del
observaciones, cuando corresponda, programa o
guedando a consideracion de la persona proyecto
subdirectora o vicedecana de sede o CEG,
la aceptacion o no aceptacion de los
argumentos planteados.
22.2.3.3 Emite un aviso a la persona Persona

subdirectora o vicedecana de sede o CEG

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

22.2.3.4 Verifica la incorporacion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede o0 CEG
22.2.3.4.1 Entrega el informe final con la | Persona

recomendacion de aprobacion al consejo de

subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

la |A, cuando las observaciones son
atendidas de manera satisfactoria.

vicedecana de
sede o0 CEG

22.2.3.4.2  Entrega el informe final con la
recomendacion de no aprobacién al consejo
de la 1A, cuando las observaciones son
atendidas de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

23.  Aprueba o no
aprueba el informe
final.

23.1 _ . . _
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de 1A

23.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- No aprobacion de la ejecucién del
PPAA, aprobacion del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario o

- Aprobacién de la ejecucion del PPAA
y del cierre académico y presupuestario o

- Aprobacion del cierre presupuestario,
de la ejecuciéon del PPAA condicionada a la
entrega de los productos pendientes en un
plazo definido y no mayor a tres meses.

Consejo de 1A

23.3 Comunica el acuerdo a la facultad o
centro.

Consejo de la IA

23.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

23.4.1 Cambia el estado del informe final a
“no aprobado” y del PPAA a “cerrado con
incumplimiento”, en casos de no aprobacion

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

de la ejecucion del PPAA, aprobacién del

vicedecana de

cierre con incumplimiento y recomendacion | sede o CEG
de inicio del procedimiento disciplinario.
23.4.2 Cambia el estado del informe final a | Persona

“aprobado” y del PPAA a “cerrado, en casos
de aprobacion de la ejecucion del PPAA 'y
del cierre académico y presupuestario.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

23.4.3 Cambia el estado del informe final a
“productos”, en casos de aprobacion del
cierre presupuestario de la ejecucion del

Persona
subdirectora o
vicedecana de

PPAA condicionada a la entrega de los sede o0 CEG
productos pendientes dentro un plazo

definido y no mayor a tres meses.

23.4.3.1 Presenta los productos, los Persona

incluye en los sistemas correspondientes y
cambia el estado del PPAA a “presentacion
de productos”.

responsable del
PPAA

23.4.3.2 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

23.4.3.3 Verifica el cumplimiento de los
productos en el plazo establecido y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

23.4.3.3.1 Cambia el estado del informe
final a “aprobado”, si cumple con los
productos.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

23.4.3.3.2 Cambia el estado del informe
final a “no aprobado” y del PPAA a “cerrado
con incumplimiento”, si no cumple con los
productos, se gestiona el cierre con
incumplimiento recomendando
procedimiento disciplinario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG




Secuencia de Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
etapas (a)
23.5Realiza el cierre de los cadigos Persona
presupuestarios, cuando corresponda. coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)
6. Disposiciones transitorias
No aplica
7. Flujogramas

- Formulacion: https://agd.una.ac.cr/share/s/Pkg mkFuRAGUa5HQIRVTzg

- Modificaciones: https://agd.una.ac.cr/share/s/aEkz1q9p0QzOkUCgD8BFR-A

- Suspension definitiva:

https://agd.una.ac.cr/share/s/ICBCCym3UTN6uo0J68 6TPQ

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

- Seguimiento: https://agd.una.ac.cr/share/s/ra0Gdgi5Q60MgX9YJwimeQ

- Conclusion: https://agd.una.ac.cr/share/s/w9sljo7kSu24Nm5105tOpg

8. Anexos
No aplica
9. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo

Firma Fecha



https://agd.una.ac.cr/share/s/Pkq_mkFuRAGUa5HglRVTzg
https://agd.una.ac.cr/share/s/aEkz1q9pQzOkUCqD8BFR-A
https://agd.una.ac.cr/share/s/CBCCym3UTN6uo0J68_6TPQ
https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfY5dA
https://agd.una.ac.cr/share/s/ra0Gdgi5Q6OMqX9YJwimeQ
https://agd.una.ac.cr/share/s/w9sljo7kSu24Nm5105tOpg
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Instancia emisora:

Rectoria Adjunta

Cadigo: UNA-RA-PROC-
004-2022

Fecha: 22 de julio de

UNZA\ 2022 RECTORIA
— : — ADJUNTA
UNIVERSIDAD NACIONAL | Procedimiento: Numero de version: 1 UNIVERSIDAD NACIONAL
Gestion de Programas, Proyectos y NUmero de péagina: 147
Actividades Académicas financiados de 311

con fondos concursables institucionales
presentados por varias instancias
académicas.

CUARTO: GESTION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES
ACADEMICAS FINANCIADOS CON FONDOS CONCURSABLES
INSTITUCIONALES PRESENTADOS POR VARIAS INSTANCIAS

ACADEMICAS

1. Propdsito

El propdsito de este procedimiento es establecer las fases incluidas en el proceso
de gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas (PPAA), tales como
formulacién/aprobacién, ejecucion / seguimiento y su finalizacion / cierre.
Incluyendo ademas la evaluacion que debe ejecutarse en cada una de las fases,
para garantizar el éxito de sus resultados, y la evaluacion posterior para la mejora
continua.

2. Alcance

Estos procedimientos aplican a Programas, Proyectos y Actividades Académicas
(PPAA) de investigacion, extension, docencia, produccién e integrados financiados
con fondos concursables institucionales y que son propuestos y ejecutados por
varias instancias académicas. 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
3.1. Ley Reguladora de Investigacion Biomédica (Ley 9234)

3.2. Ley de Biodiversidad de Costa Rica (Ley 7788)



3.3. Ley de Bienestar de los animales (Ley 7451)

3.4. Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales (Ley 8968)

3.5. Estatuto Organico de la Universidad Nacional

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

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

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

3.9. Reglamento a la Ley de Proteccién de la Persona frente al tratamiento de
sus datos personales. Decreto N° 37554-JP

3.10. 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

3.11. Politica de Investigacion 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.

3.12. 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.

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

3.14. Reglamento de Gestién de Programas, Proyectos y Actividades
Académicas, aprobado seguin Acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021del 01 de
diciembre de 2021, publicado en Gaceta Ordinaria N°21-2021 del 7 de diciembre
de 2021.

3.15. 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.

3.16. Plan de Mediano Plazo Institucional.

3.17. Planes Estratégicos de las instancias involucradas.



3.18. Planes Operativos

4. Glosario de términos y abreviaturas

4.1 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).

4.2  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).

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

4.4  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.

4.5 Extension: la Extension constituye una accién sustantiva sobre la cual el
modelo de universidad democrética, dialégica y sustentable establece un
compromiso social mediante la busqueda de la calidad, pertinencia y equidad social.
Dentro de este compromiso social, la extensién universitaria implica una
comunicacion fluida y de ambas vias con las distintas poblaciones y organizaciones,
gue, mediante el didlogo de saberes, facilita las relaciones y representaciones con
los distintos sectores de la sociedad con los que interactla, asi como con las
poblaciones y los territorios; acentuando su atencion en las comunidades y
poblaciones en situacion de vulnerabilidad (Politica de Extension).

4.6 Instancias académicas (lIA): término utilizado en genérico para referencia
genérica 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).

4.7 Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante,
pertinente, sistematico e innovador del guehacer universitario, que se complementa
con las diferentes areas de accion sustantiva institucional, con la participacion de
equipos disciplinarios 'y multidisciplinarios, y la construccion de la
interdisciplinariedad y transdisciplinariedad. Responde a las necesidades de



desarrollo y transformacién de la sociedad, especialmente, de las poblaciones
vulnerables, asi como a los principios, los valores y los fines estatutarios.

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

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

a) La produccion 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
aplicacién 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.

4.10 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).

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

4.12 SIA: Sistema de Informacion Académica

4.13 CEG: Centro de Estudios Generales

4.14 |A: Instancia Académica

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

4.17 PGP: Programa de Gestion de Proyectos

4.18 PGF: Programa de Gestion Financiera






Descripcion del procedimiento:

Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
1. Formula la 1.1  Elabora la propuesta en el SIA, Persona
propuesta asegurando la correspondencia de esta con | responsable y

(académicay
presupuestaria).

la planificacion estratégica institucional, las
lineas académicas o areas tematicas de la
instancia, las politicas, lineamientos de la
convocatoria del fondo concursable y la
normativa nacional que resulte aplicable a
la ejecucion del PPAA.

participantes

1.2  Presenta la propuesta en los plazos Personas

establecidos por la convocatoria del fondo académicas

concursable aprobada por CONSACA para | proponentes

el respectivo afio.

1.3 Adjunta en el SIA cualquier requisito | Personas

adicional solicitado en la convocatoria. académicas
proponentes

2. Revisa la 2.1 Emite un aviso de nueva propuesta a | Persona

propuesta de forma
preliminar.

la persona subdirectora o vicedecana de
sede o0 CEG de la IA titular y participantes.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.2 Revisa la propuesta presentada,
apoyandose en los mecanismos particulares
establecidos por la unidad académica, y
considerando los lineamientos de la
convocatoria y los siguientes aspectos:

- Disponibilidad de las jornadas
solicitadas por las personas ejecutoras.

- Cumplimiento de las obligaciones
académicas de las personas proponentes
en la ejecucion de PPAA (vigentes y por
cerrar). No se consideran incumplimientos:

- Pendientes derivados de
compromisos asumidos por equipos de
otras universidades en proyectos

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

financiados con el Fondo del Sistema. Lo
anterior sin detrimento de lo establecido por
los lineamientos y gestion del Conare.

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

- Compromiso de los entes
participantes externos de apoyo a la
iniciativa, cuando corresponda.

- Concordancia de la propuesta con la
planificacion estratégica institucional, las
lineas académicas o areas temaéticas 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 asignacion de actividades
gue aportan a su formacion profesional.

- Incorporacién de actores sociales
gue participan en la ejecucion de
actividades relevantes del PPAA, cuando
corresponda.

- Disponibilidad de los recursos
solicitados para el logro de los objetivos,
actividades y productos esperados.

- Adscripcién de al menos 2 proyectos
o0 actividades académicas que aportan al
programa.

- Atencion de riesgos potenciales al
cumplimiento de los objetivos disefiando
medidas adecuadas que contribuyen a la
mitigacién y reduccion de los mismos.




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

- Planteamiento de aportes a la mejora
de los procesos de ensefianza y
aprendizaje.

- Integracion de 2 o mas areas
académicas cuando se trata de programas.
- Otras que la instancia académica
considere necesarias.

2.3  Incluye las observaciones de la
revision preliminar en el SIA, tomadas en
comun acuerdo con todas las 1A
participantes, para la correspondiente
atencion del equipo proponente en caso de
ser requerido. A partir de los resultados de
la revisidn, gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

2.3.1 Cambia el estado de la propuesta de
programa o proyecto a “admitido”, cuando
cumplen con las condiciones de revision
para iniciar el debido proceso de
evaluacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

2.3.2 Entrega la propuesta de actividad
académica al consejo de la IA, titular y
participantes, cuando cumplen con las
condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

2321 Cambia el estado de la
actividad académica a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

2.3.3 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

propuesta ante el consejo de la IA titular y
participantes, 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.

vicedecana de
sede 0 CEG de la
1A titular

2.3.4 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable si se presenta algun
incumplimiento, para realizar los ajustes
requeridos antes de iniciar la evaluacion. El
proceso de retroalimentacion no podra
llevarse a cabo mas de dos veces con la
misma propuesta. Se gestiona de la
siguiente forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

2.3.4.1 Cambia el estado de la
propuesta a “en formulacién”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

2.3.4.2 Modifica la propuesta y la
presenta a través del SIA.

Personas
proponentes del
PPAA

2.3.4.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.3.4.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

23441 Cambia el estado de la Persona

propuesta de programa o proyecto a

subdirectora o




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)

“admitido”, cuando las observaciones son vicedecana de

atendidas de manera satisfactoria. sede 0 CEG de la
IA titular

2.3.4.4.2 Entrega la propuesta de Persona

actividad académica al consejo de la IA, subdirectora o

titular y participantes, cuando las vicedecana de

observaciones son atendidas de manera sede o CEG de la

satisfactoria. IA titular y
participantes

2.3.4.4.2.1 Cambia el estado de la Persona

propuesta de la actividad académica a subdirectora o

“admitido”. vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

2.3.4.4.3 Entrega la propuesta con la Persona

recomendacion de no aprobacion al consejo | subdirectora o

de la IA, titular y participantes, cuando las vicedecana de

observaciones no son atendidas de manera | sede o CEG de la

satisfactoria. IA titular y
participantes

3. Evallda la 3.1 Emite un aviso a las vicerrectorias Persona
propuesta. académicas. coordinadora del

SIA (proceso
automatizado)

3.2 Realiza la seleccion de la persona
evaluadora externa en coordinacion con la
persona subdirectora de la seccion regional
0 vicedecana.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

Persona
vicedecana o
subdirectora de
seccion regional

3.3 Realizan la evaluacion del programa
0 proyecto.

Personas
asesoras de las




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

vicerrectorias
académicas

Persona
evaluadora
externa

3.4  Presenta el dictamen en un plazo
maximo de 22 dias habiles.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

4. Analiza el
dictamen de la
propuesta.

4.1  Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

4.2  Analiza el dictamen en comun
acuerdo con sus homdélogos en las IA
participantes y apoyandose en los
mecanismos establecidos en su IA, y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

4.3  Coordina con sus homdélogos en las
IA participantes para la presentacion del
dictamen y de la propuesta ante sus
respectivos consejos. Esta coordinacion
debe alcanzar un consenso para que la
propuesta contindie su gestion de
aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
IA titular

4.4  Gestiona la propuesta ante el
consejo de su A, segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

4.4.1 Entrega la propuesta y el dictamen al
consejo de la IA con la recomendacion de
aprobacion, apoyandose en el dictamen
cuando es favorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

IA titular y
participantes

4.4.2 Entrega la propuestay el dictamen al
consejo de la IA, titular y participantes,
apoyandose en el dictamen cuando es
desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

4.4.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, considerando las
observaciones del dictamen cuando son
subsanables. 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 0 CEG de la
IA titular

4431 Cambia el estado de la
propuesta a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

4.4.3.2 Modifica la propuesta, la
presenta a través del SIA y justifica la no
incorporacion de observaciones, cuando
corresponda, quedando a consideracion de
la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG, la aceptacion o no aceptacion
de los argumentos planteados.

Persona
responsable del
PPAA

4.4.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

4.4.3.4 Verifica la incorporacién de las
observaciones y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
sede 0 CEG de la
IA titular
4.4.3.4.1 Entrega la propuesta con la Persona
recomendacion de aprobacion al consejo de | subdirectora o
la IA, titular y participantes, cuando las vicedecana de
observaciones son atendidas de manera sede 0 CEG de la
satisfactoria. IA titular y
participantes
4.4.3.4.2 Entrega la propuesta con la Persona
recomendacion de no aprobacion al consejo | subdirectora o
de la IA, titular y participantes, cuando las vicedecana de
observaciones no son atendidas de manera | sede o CEG de la
satisfactoria. IA titular y
participantes
5. Apruebaono |5.1 Analiza la informacion, define los Consejo de la I1A
aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo | de la IA titular y
propuesta. e incluye los aspectos indicados en la participantes

convocatoria del fondo:

5.2 Toma el acuerdo segun
corresponda:

-Aprobacién de la propuesta o

-No aprobacion de la propuesta

Consejo de la IA
de la A titular y
participantes

53 Comunica el acuerdo a la facultad o
centro.

Consejo de la IA
de la IA titular

5.4  Remite la propuesta a la instancia
correspondiente, segun la convocatoria,
cuando es aprobada.

Consejo de la IA
titular

5.5 Cambia el estado de la propuesta a
“aprobada “o “no aprobada”, segun el
acuerdo.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

6. Aprueba el
financiamiento de la
propuesta.

6.1 Remite la propuesta a la comisiéon
técnica asesora, dictaminadora o
evaluadora, segun corresponda, designada
por el CONSACA.

Secretaria del
PGP

6.2 Evalla la propuesta con los criterios
aprobados por el CONSACA

Comision técnica
asesora,
dictaminadora o
evaluadora

6.3 Emite un oficio con los resultados de

Comision técnica

la valoracion de la comision, dirigido a la asesora,
presidencia del érgano para su dictaminadora o
conocimiento y tramite respectivo. evaluadora
6.4  Aprueba e informa a la comunidad CONSACA
universitaria, a PGF y a Fundauna, el

resultado de cada convocatoria: las

propuestas aprobadas, la distribucion de los

montos asignados y las propuestas no

aprobadas, segun los recursos disponibles

en el fondo.

6.5 Cambia el estado de las propuestas | Persona

no aprobadas por el CONSACA a
“‘denegada” y las aprobadas a “aprobadas
por CONSACA”.

coordinadora del
SIA

6.6 Informa a la comunidad universitaria, | CONSACA
a PGF, a Fundaunay al SIA, algan cambio

en la aprobacién de propuestas

6.7 Cambia el estado de las propuestas Persona

“aprobada por CONSACA”.

coordinadora del
SIA

6.8 Realiza la asignacion de los cédigos
presupuestarios correspondientes.

Persona
coordinadora del
SIA

7. Solicita la
modificacion,

7.1  Coordina con el equipo ejecutor, los
términos de la solicitud de modificacién,

Persona
responsable o




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
prorroga o prorroga del PPAA, prérroga del informe participante del
suspension temporal | final o suspension temporal del PPAA. PPAA
de PPAA en — 2
: 2 7.2  Solicita a través del SIA la Persona
ejecucion. e . )
modificacion, prorroga del PPAA, prorroga responsable o
del informe final o suspension temporal, participante del
incluyendo un informe técnico de lo PPAA que
actuado, segun lo establecido en los requiere la
articulos 39 y 40 del Reglamento de solicitud
Gestion de PPAA.
7.3  Presenta la solicitud de cambio a Persona
través del SIA. responsable o
participante del
proyecto requiere
la solicitud
8. Revisa la 8.1 Emite un aviso a la persona Persona
solicitud de subdirectora o vicedecana de sede o CEG coordinadora del
modificacion, de la IA titular o participante. SIA (proceso
prorroga o automatizado)
suspension temporal 8.2 Revisa, en comun acuerdo con sus Persona

de forma preliminar.

homologos en las IA participantes, las
solicitudes de prérroga del PPAA, de
prorroga para la presentacion del informe
final, suspension temporal, modificaciones
de alcance y modificacion de presupuesto
laboral menores al 50% con afectacion en el
alcance del PPAA.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular.

8.3 Incluye las observaciones de la
revision en el SIA y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

8.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA titular, cuando cumple con lo

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA.

sede o0 CEG de la
IA titular

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 y
en otras disposiciones de la IA.

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 0 CEG de la
IA titular

8.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

8.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

8.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG de
la |A titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

8.3.3.4 Verifica
observaciones y
corresponda:

la atencion de las
gestiona segun

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

sede o CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

8.3.4 Revisa las solicitudes de
modificaciones de presupuesto de
operacion, de inversién y laboral menores al
50% que no genera modificacion de alcance
y modificaciones de presupuesto laboral
mayores al 50%.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.3.5 Incluye las observaciones de la
revision en el SIA y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.3.6 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA gue realiza la solicitud, cuando
cumple con lo establecido en la normativa y
en otras disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.3.7 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la
solicitud ante el consejo de la IA que realiza
la solicitud, cuando no cumple con lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

8.3.9 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la

disposiciones de la IA. El proceso de solicitud
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces. Se gestiona de la

siguiente forma:

8.3.9.1 Cambia el estado de la Persona

solicitud a “en formulacioén”.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.3.9.2 Modifica la solicitud y la
presenta a traves del SIA.

Persona
académica que
realiza la solicitud

8.3.9.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA gue realiza la solicitud.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

8.3.9.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud
8.3.9.4.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

ante el consejo de la IA que realiza la

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
solicitud, cuando las observaciones son IA que realiza la
atendidas de manera satisfactoria. solicitud
8.3.9.4.2 Entrega la solicitud con la Persona
recomendacion de no aprobacién al consejo | subdirectora o
de la IA que realiza la solicitud, cuando las | vicedecana de
observaciones no son atendidas de manera | sede o CEG de la
satisfactoria. IA que realiza la
solicitud

9. Apruebaono |9.1 Analiza la informacién y define los Consejo de la IA

aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo. | correspondiente

modificacion, - .

prorroga o 9.2 Toma el acuerdo segun corresponda: | Consejo de la IA

suspension temporal.

- Aprobacién de la solicitud o

- No aprobacion de la solicitud.

correspondiente

9.3 Comunica el acuerdo de aprobacion
de suspensiones temporales a la facultad o
centro y a la vicerrectoria coordinadora del
fondo concursable.

Consejo de la IA
correspondiente

9.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente

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
correspondiente

9.4.2 Activa en el SIA la solicitud de
cambio aprobada por los consejos de la
seccion regional, las sedes regionales y el
CEG.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
9.4.3 Activa la solicitud en el SIA en caso Persona
de aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
10. Incluyey 10.1 Elabora una solicitud de cambio en el Persona
excluye estudiantes SIA, incluyendo o excluyendo personas académica a
en el PPAA. estudiantes en el PPAA. responsable del

estudiante

10.2 Presenta la solicitud a través del SIA

Persona
académica a
responsable del
estudiante

10.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA que requiere la inclusion o
exclusion.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

10.4 Revisa la solicitud de cambio y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusion o
exclusion

10.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA gque requiere la
inclusiéon o
exclusion

10.4.2 Habilita un proceso de
retroalimentacion y cambia el estado de la
solicitud a “en formulacién”, cuando requiera
modificaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

inclusiéon o
exclusion

104.2.1 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
académica a
responsable del
estudiante

10.4.2.2 Emite un aviso a la persona
directora de IA o decana de Sede o CEG
del responsable del estudiante.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

10.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud,
segun corresponda.

Persona directora
de IA o decana de
Sede o0 CEG de la
IA del responsable
del estudiante.

11.  Solicita la
suspension definitiva
de un PPAA vigente.

11.1 Elabora en el SIA la solicitud de
suspension definitiva del PPAA, incluyendo
el informe técnico, por iniciativa propia o0 a
solicitud del consejo de la IA, titular o
participantes, o de la persona vicedecana
de facultad o centro, titular o participantes.

Persona
responsable del
PPAA

11.2 Presenta la solicitud de suspension
definitiva a través del SIA

Persona
responsable del
PPAA

12. Revisala
solicitud de
suspension definitiva
de forma preliminar.

12.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

12.2 Revisa la solicitud con el fin de
garantizar que se cumpla lo establecido en
la normativa, en otras disposiciones de la IA
y en el CONSACA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

12.3Incluye en el SIA las observaciones
tomadas en comuUn acuerdo con sus

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

homologos de las IA participantes y
gestiona segun corresponda:

vicedecana de
sede 0 CEG de la
1A titular

12.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA titular, cuando la solicitud cumple
con lo establecido en la normativa y en
otras disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

12.3.2 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de la
solicitud de suspensién definitiva ante el
consejo de la IA titular, cuando no cumple
con lo establecido en la normativay en
otras disposiciones de la IA.

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 0 CEG de la
IA titular

12.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

12.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a traves del SIA.

Persona
responsable del
PPAA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

12.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

12.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

12.3.3.4.1 Entrega la solicitud de Persona

suspension ante el consejo de la IA titular
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.

Aprueba o no

aprueba la

suspension definitiva.

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

Consejo de la IA
titular

13.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

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

- No aprobacion de la solicitud de
suspension definitiva.

Consejo de la IA
titular

13.3 Comunica el acuerdo de aprobacion a
la facultad o centro y a la vicerrectoria
coordinadora del fondo.

Consejo de la IA
titular

13.4 Entrega la solicitud de suspension al
CONSACA, en los casos que el 6rgano

Consejo de la IA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

debe resolver sobre la suspension del
financiamiento otorgado.

13.5Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.5.2 Activa la solicitud de suspensién
definitiva en el SIA, en el caso de PPAA en
los que el CONSACA no debe resolver
sobre la suspension del financiamiento
otorgado.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

14.  Apruebala
solicitud de
suspension del
financiamiento

14.1 Analiza el caso y toma un acuerdo
segun corresponda:

-Suspender el financiamiento otorgado o

-No suspender el financiamiento otorgado.

CONSACA

14.2 Envia el acuerdo a la persona

Secretaria del

subdirectora o vicedecana de sede o CEG CONSACA
de la IA titular con copia al SIAy a

FUNDAUNA o el PGF.

14.3 Recibe el acuerdo de CONSACA Yy Persona

gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

14.4 Activa la solicitud de suspension
definitiva del PPAA en el SIA y coordina con

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

la FUNDAUNA o el PGF para la devolucion
de los recursos al fondo concursable,
cuando se aprueba la suspension definitiva.

vicedecana de
sede 0 CEG de la
1A titular

14.5 Cambia el estado de la solicitud de
suspension definitiva del PPAA en el SIA a
“‘denegada”, cuando no se aprueba la
suspension definitiva.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
IA titular

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

15.1 Formula un informe del grado de
avance en el SIA, en los plazos
establecidos por el calendario universitario
del respectivo afo, cada vez que se cumpla
un afio de ejecucion del PPAA. En caso de
PPAA que su afio de ejecucion no coincida
con las fechas establecidas para la
presentacion de informe de avance deberan
coordinar con la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG de la IA titular y
definir la fecha de presentacion.

Persona
responsable y
participantes del
PPAA

15.2 Presenta el informe de avance a través
del SIA.

Persona
responsable del
PPAA

16. Revisa el

informe de avance de

forma preliminar.

16.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

16.2 Evalla el informe de avance en comun
acuerdo con sus homdlogos en las IA
participantes siguiendo los criterios de
evaluacion y apoyandose en los
mecanismos establecidos en su unidad
académica, y gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

16.2.1 Entrega el informe de avance y el
resultado de evaluacion en el consejo de la

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

IA, si el resultado de la evaluaciéon es
satisfactorio.

sede o CEG de la
1A titular

16.2.2 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 0 CEG de la
IA titular

16.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si el informe
requiere de la inclusién de observaciones o
de un plan remedial. 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 0 CEG de la
IA titular

16.2.3.1 Cambia el estado del informe
a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

16.2.3.2 Modifica el informe de avance,
con base en las observaciones o incluyendo
el plan remedial, segun sea el caso, y lo
presenta en un plazo no mayor a un mes.

Persona
responsable del
PPAA

16.2.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

16.2.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones o del plan remedial y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

16.2.3.4.1 Entrega el informe de avance
con la evaluacion al consejo de la A,
cuando las observaciones o el plan

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

remedial se atienden de manera
satisfactoria.

sede o CEG de la
1A titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

17.  Aprueba o no
aprueba el informe
de avance.

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

Consejo de la IA
titular

17.2Toma el acuerdo y lo comunica a la
facultad o centro e IA participantes, segun
corresponda:

- Aprobacion del avance en la ejecucion del
PPAA o

- No aprobacion del avance en la ejecucion
del PPAA, aprobacion del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario.

Consejo de 1A
titular

17.3 Entrega el acuerdo de no aprobacion al
CONSACA, en casos en los que el 6rgano
debe resolver sobre la suspensién del
financiamiento otorgado.

Consejo de 1A
titular

17.4 Comunica el acuerdo de no aprobacion
de informe de avance a la vicerrectoria
administradora del fondo.

Consejo de 1A
titular

17.5Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

17.5.1 Cambia el estado del informe de
avance a “aprobado”, en caso de
aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

17.5.2 Cambia el estado del informe de
avance a “no aprobado” y del PPAA a
“cerrado con incumplimiento”, en casos de
no aprobacién en los que CONSACA no
debe resolver sobre la suspension del
financiamiento otorgado.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

17.6 Realiza el cierre de los cédigos
presupuestarios correspondientes en casos
de cierre con incumplimiento en los que
CONSACA no debe resolver sobre la
suspension del financiamiento otorgado.

Persona
coordinadora del
SIA

18.  Apruebala
suspension del
financiamiento
relacionado con el
informe de avance.

18.1 Analiza el caso y toma un acuerdo
segun corresponda:

-Suspender el financiamiento otorgado o

-No suspender el financiamiento otorgado.

CONSACA

18.2 Envia el acuerdo a la persona

Secretaria del

subdirectora o vicedecana de sede o CEG CONSACA
con copia al SIAy a FUNDAUNA o el PGF.
18.3 Cambia el estado del PPAA del SIA a Persona

“cerrado con incumplimiento” y coordina con
la FUNDAUNA o el PGF para la devolucion

subdirectora o
vicedecana de

de los recursos al fondo concursable, segun | sede o CEG
corresponda, en casos de aprobaciéon de

suspension del financiamiento.

18.4 Realiza el cierre de los codigos Persona

presupuestarios correspondientes.

coordinadora del
SIA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

19. Presenta el
informe final
(académico y
presupuestario).

19.1 Formula un informe final una vez
concluido el periodo de vigencia del PPAA,
en las fechas previstas en el Calendario
Universitario y aporta las evidencias que
permitan valorar la informacion
suministrada.

Persona
responsable y
participantes del
PPAA

19.2Incluyen en el informe la constancia
con la liquidacion y cierre de cuenta en la
fundacién cuando sus fondos se
administran en esa instancia.

Persona
responsable y
participante del
PPAA

19.3 Presenta el informe final a través del
SIA.

Persona
responsable del
PPAA

20. Revisa el
informe final de
forma preliminar.

20.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado

20.2 Revisa el informe final apoyandose en
los mecanismos establecidos en su unidad
académica, las disposiciones de CONSACA
y en las evidencias que permitan valorar la
informacion suministrada.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular y
participantes

20.3Incluye las observaciones en el SIA
tomadas en comun acuerdo con sus
homologos de las IA participantes y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.3.1 Entrega el informe final de actividad
académica al consejo de la IA, titular y
participantes, cuando cumple con las
condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

20.3.1.1 Cambia su estado a

“admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.3.2 Cambia el estado del informe final de
programa o proyecto a “admitido”, cuando
cumple con las condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

20.3.3 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion del informe
final de ante el consejo de la IA, cuando no
cumple 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 0 CEG de la
IA titular

20.3.4 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del PPAA, si se detecta algun
incumplimiento. 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 0 CEG de la
IA titular

20.3.4.1 Cambia el estado del informe
final a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular
subdirectora o
vicedecana

20.3.4.2 Modifica el informe y lo
presenta a traves del SIA.

Persona
responsable del
PPAA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

20.3.4.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

20.3.4.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.3.4.4.1  Entrega el informe final de Persona

actividad académica al consejo de la IA,
titular y participantes, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG titular
y participantes

20.3.4.4.1.1 Cambia el estado del informe
final de la actividad académica a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.3.4.4.2 Cambia el estado del informe
final de programa o proyecto a “admitido”,
cuando las observaciones son atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.3.4.4.3  Entrega el informe final con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA, titular y participantes, cuando las
observaciones no son atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

21. Evaltdan el
informe final.

21.1 Emite un aviso a las vicerrectorias
académicas.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

21.2 Coordina con la persona subdirectora
de la seccidn regional o vicedecana la
seleccion de la persona evaluadora externa.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

Persona
vicedecana o
subdirectora de
seccion regional

21.3 Realizan la evaluacion del informe final
del programa o proyecto.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

Persona
evaluadora
externa

21.4 Presenta el dictamen en un plazo
maximo de 30 dias habiles.

Personas
asesoras de las
vicerrectorias
académicas

22. Analiza el
dictamen de informe
final.

22.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la A titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

22.2 Analiza el dictamen en comun acuerdo
con sus homaologos en las IA participantes y
apoyandose en los mecanismos
establecidos en su unidad académica.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

22.3 Coordina con sus homoélogos en las 1A
participantes para la presentacion del
dictamen y del informe final ante sus
respectivos consejos. Esta coordinacion
debe alcanzar un consenso para que la

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

propuesta continle su gestion de
aprobacion.

22.4 Gestiona la propuesta ante el consejo
de su IA, segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

22.4.1 Entrega el informe y el dictamen al
consejo de la IA, titular y participantes, con
la recomendacién de aprobacion, si el
dictamen es favorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

22.4.2 Entrega el informe final y el dictamen
al consejo de la IA, titular y participantes,
con la recomendacién de no aprobacion, si
el dictamen es desfavorable.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

22.4.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona
responsable del PPAA, cuando el dictamen
incluye observaciones subsanables. 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 0 CEG de la
IA titular

22.4.3.1 Incluye las observaciones en
el SIA y cambia el estado del informe final a
“en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

22.4.3.2 Modifica el informe, lo
presenta a traves del SIA y justifica la no
incorporacion de observaciones, cuando
corresponda, quedando a consideracion de

Persona
responsable del
programa o
proyecto




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG, la aceptacién o no aceptacion
de los argumentos planteados.

22.4.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

22.4.3.4 Verifica la incorporacién de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

22.4.3.4.1 Entrega el informe final con la | Persona

recomendacion de aprobacién al consejo de
la IA, titular y participantes, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

22.4.3.4.2 Entrega el informe final con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA, titular y participantes, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

23.  Apruebaono

aprueba el informe
final.

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

Consejo de la IA
titular y
participantes

23.2Toma el acuerdo segun corresponda:

- No aprobacion de la ejecucion del
PPAA, aprobacion del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario o

Consejo de la IA
titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

- Aprobacion de la ejecucion del PPAA
y del cierre académico y presupuestario o

- Aprobacién del cierre presupuestario,
de la ejecucién del PPAA condicionada a la
entrega de los productos pendientes en un
plazo definido y no mayor a tres meses.

23.3Comunica el acuerdo a la facultad o
centro.

Consejo de la IA
titular

23.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

23.4.1 Cambia el estado del informe final a
“no aprobado” y del PPAA a “cerrado con
incumplimiento”, en casos de no aprobacion
de la ejecucion del PPAA, aprobacion del
cierre con incumplimiento y recomendacion
de inicio del procedimiento disciplinario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

23.4.2 Cambia el estado del informe final a
“aprobado” y del PPAA a “cerrado, en casos
de aprobacion de la ejecucion del PPAA 'y
del cierre académico y presupuestario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

23.4.3 Cambia el estado del informe final a
“productos”, en casos de aprobacion del
cierre presupuestario y de la ejecucion del
PPAA condicionada a la entrega de los
productos pendientes dentro de un plazo
definido y no mayor a tres meses.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

23.4.3.1 Presenta los productos
pendientes, los incluye en los sistemas
correspondientes y cambia el estado del
PPAA a “presentacion de productos”.

Persona
responsable del
PPAA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

23.4.3.2 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

23.4.3.3 Verifica el cumplimiento de los
productos en el plazo establecido y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

23.4.3.3.1 Cambia el estado del informe
final a “aprobado”, si cumple con los
productos.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
IA titular

23.4.3.3.2 Cambia el estado del informe
final a “no aprobado” y del PPAA a “cerrado
con incumplimiento”, si no cumple con los
productos y se gestiona el cierre con
incumplimiento, recomendando el
procedimiento disciplinario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

23.5Realiza el cierre de los cadigos
presupuestarios, cuando corresponda.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

7. Disposiciones transitorias

No aplica

8. Flujogramas

- Formulacion: https://agd.una.ac.cr/share/s/QUCPB3mMTVv2EsUID2WWI{Nw

- Modificaciones: https://agd.una.ac.cr/share/s/8aricRHBSHGGijtoi tlt6A

- Suspensién definitiva:
https://agd.una.ac.cr/share/s/ma4zSjJtRbCx3vxnI8t5MQ



https://agd.una.ac.cr/share/s/9uCPB3mMTv2EsUID2WWfNw
https://agd.una.ac.cr/share/s/8arjcRHBSHGGjtoi_tIt6A
https://agd.una.ac.cr/share/s/ma4zSjJtRbCx3vxnI8t5MQ

- Inclusion y exclusién de estudiantes:
https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfYS5dA

- Seguimiento de concursables:
https://agd.una.ac.cr/share/s/jA7BOZnKOQty2hohOQITOQ1Wg

- Conclusion: https://agd.una.ac.cr/share/s/HfrpUZ1i0QSLSH59gh0O19sA

9. Anexos

No aplica

10. Firmas de autorizacién

Nombre y cargo Firma Fecha

Elaboré | Master Silvia Argiello Vargas
Asesora Rectoria Adjunta
Méster Viviana Salgado Silva

Asesora Vicerrectoria de
Investigacion

Dr. Jorge Herrera Murillo

Vicerrector de Investigacion

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

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

M.Sc. Doriam Chavarria Lépez,
vicedecana SRCH

M.Sc. Jaime Mora Avrias,
vicedecano CEG

Aprob0: | Dra. Marianela Rojas Garbanzo

Rectora Adjunta

11. Revisiéon o modificacién



https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfY5dA
https://agd.una.ac.cr/share/s/jA7BOZnKQty2hohQlTQ1Wg
https://agd.una.ac.cr/share/s/HfrpUZ1iQQSLSH5qhO19sA
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presentados por una sola instancia
académica.

QUINTO: GESTION DE PROYECTOS FINANCIADOS CON EL FONDO DEL
SISTEMA Y PRESENTADOS POR UNA SOLA INSTANCIA ACADEMICA

1. Propésito

El propésito de este procedimiento es detallar los procedimientos que incluyen las
actividades a desarrollar en las distintas fases del proceso de gestion de proyectos
financiados con recursos del Fondo del Sistema, tales como
formulacion/aprobacion, ejecucion / seguimiento y finalizacion / cierre. Estos
procedimientos incluyen ademdas 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

3.1. 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.

3.2. Ley Reguladora de Investigacion Biomédica (Ley 9234)
3.3. Ley de Biodiversidad de Costa Rica (Ley 7788)
3.4. Ley de Bienestar de los animales (Ley 7451)

3.5. Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales (Ley 8968)

3.6. Estatuto Organico de la Universidad Nacional

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

3.8. Lineamientos para proyectos y planes de trabajo financiados con recursos
de Fondos del Sistema.

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

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

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

3.12. Reglamento a la Ley de Proteccién de la Persona frente al tratamiento de
sus datos personales. Decreto N° 37554-JP

3.13. 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

3.14. Politica de Investigacion 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.

3.15. 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.



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

3.17. Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades
Académicas, aprobado segun Acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021del 01 de
diciembre de 2021, publicado en Gaceta Ordinaria N°21-2021 del 7 de diciembre
de 2021.

3.18. 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.

3.19. Plan de Mediano Plazo Institucional
3.20. Areas del conocimiento institucionales.

3.21. Lineas de académicas de las instancias involucradas

4. Glosario de términos y abreviaturas

4.1. Docencia: actividades vinculadas con el aprendizaje y la formacion,
conducentes o0 no a un grado académico, desarrollada en espacios de formacion
especifica, permanente o de actualizacidbn profesional. Implica aprendizaje,
reflexion, mediacion, produccién de conocimiento y procesos de sistematizacion de
experiencias, seguimiento, evaluacién e innovacién, para la transformacién
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 proposito de contribuir al desarrollo social, econémico,
ambiental, politico y cultural.

4.2. Extensién: es un proceso de creacion, fortalecimiento y desarrollo de las
capacidades técnicas y humanas de las poblaciones interlocutoras, institucionales
y locales, de transformacién social integral en contribucion al mejoramiento en el
bienestar de la vida de las personas, la preservacion del planeta y la formacion
integral del académico y del estudiante. Fortalece el compromiso que demanda el
desarrollo humano, comprende acciones conjuntas sociedad - universidad,
continuas y planificadas, para la generacion de una mejora en el bienestar
econdmico, social, ambiental y cultural, con equidad y justicia social.

4.3. Instancias académicas (lA): referencia genérica a unidades académicas,
sedes y secciones regionales y al Centro de Estudios Generales (CEG), dentro de
las cuales se pueden ejecutar los PPAA.



4.4. Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante,
pertinente, sistematico e innovador del quehacer universitario, que se complementa
con las diferentes areas de accion sustantiva institucional, con la participacion 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.

4.5. Proyecto: es un conjunto de acciones académicas, ejecutadas de manera
sistematica y coordinada, para abordar una teméatica especifica, con el propésito de
alcanzar los objetivos, metas e indicadores propuestos y generar conocimiento en
un periodo establecido.

4.6. SIA: Sistema de Informacion Académica

4.7. CEG: Centro de Estudios Generales

4.8. IA: Instancia Académica

4.9. PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas
4.10. CONSACA: Consejo Académico

4.11. PGP: Programa de Gestion de Proyectos

4.12. PGF: Programa de Gestion Financiera



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
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 gestion del Conare.

- Pendientes derivados de compromisos
asumidos por equipos o0 personas de otras
instancias académicas de la UNA en PPAA

5. Descripcion del procedimiento:
Secuencia de L ..
Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
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 o0 vicedecana de sede o CEG | académicas
considerando los plazos establecidos en la | proponentes
convocatoria del Conare.

2. Revisala |2.1 Revisala propuesta presentada segun las | Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

financiados con fondos regulares y concursables
internos.

- Concordancia de la propuesta con la
planificacién 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 asignacion de actividades que aportan a
su formacién profesional.

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

2.2 Gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

2.2.1 Entrega la propuesta  con la
recomendacion de aprobacion al consejo de la
IA, cuando el resultado de la revisibn 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 0 CEG

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

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

proceso de retroalimentacidén no podra llevarse a
cabo mas de dos veces con la misma propuesta.
Se gestiona de la siguiente forma:

vicedecana de
sede o0 CEG

2.2.3.1 Modifica la propuesta y la entrega
a la persona subdirectora o vicedecana de sede
o CEG.

Personas
proponentes del
proyecto

2.2.3.2 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

2.2.3.2.2 Entrega la propuesta 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 0 CEG

3. Aprueba o

no aprueba la
propuesta.

3.1
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA

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

-Aprobacion de la propuesta o

-No aprobacién de la propuesta

Consejo de la IA

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

Consejo de la IA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

3.4  Recibe el acuerdo de aprobacion y
gestiona segun corresponda:

Secretaria del
PGP

3.4.1 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

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

Secretaria del
PGP

3.4.2.1 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 ) Subcomision de
Evalla la propuesta. Conare
4.2 Realiza la coordinacion para que las | Conare

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

4.2.1 Recibe la solicitud de modificacion de la
propuesta.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o
Docencia

4.2.2 Solicita la modificacién 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

4.2.4 Remite la documentaciéon al Conare.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o
Docencia




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
recomendacion de la comision 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

propuesta A s
modificada la modlflcamon, en_propuestas de_ _exte_nsmn o]
docencia que requirieron de modificaciones.
6. Formaliza | 6.1 Persona

la propuesta en
el SIA

Incluye los datos necesarios en el SIA
para la apertura de cédigos de las propuestas
aprobadas y la generacion de indicadores, con
base en la resolucion del Conare.

coordinadora del
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

Secretaria del
Consejo de la IA

aprobacion de  modificaciones, cuando
corresponda.
6.4 Cambia el estado de la propuesta a | Persona

“aprobada por Conare".

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

6.5 Realiza la asignaciéon de los cddigos
presupuestarios correspondientes.

Persona
coordinadora del
SIA

7. Solicita la
modificacion,
prérroga o
suspension

7.1
Coordina con el equipo ejecutor, los

términos de la solicitud de modificacion,

Persona
responsable o
participante del
proyecto




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
temporal de prérroga del proyecto, prorroga del informe final
proyecto en 0 suspension temporal del proyecto.
ejecucion. 7.2  Solicita a través del SIA la modificacion, | Persona
prorroga del proyecto, prérroga del informe final | responsable o
0 suspension temporal, incluyendo un informe participante del
técnico de lo actuado y adjuntando toda la proyecto
documentacion que respalde la gestidn, 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 ' . _ Persona
solicitud de Emite un aviso a la persona subdirectora | -oordinadora del
modificacion, o vicedecana de sede o CEG. SIA (proceso
prorroga o automatizado)
suspension . — . .
temporal de 8.2 Revisa la solicitud con el fin de garantizar | Persona

forma preliminar.

gue 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 0 CEG

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 0 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.




Secuencia de
etapas (a)

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.

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 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

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de

sede 0 CEG
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
observaciones y gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

8.3.3.4.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacién al consejo de

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

la IA, cuando las observaciones no son
atendidas de manera satisfactoria.

vicedecana de
sede o0 CEG

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

9.1
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA

9.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacioén de la solicitud o

- No aprobacion de la solicitud.

Consejo de la I1A

9.3 Comunica el acuerdo a la facultad o Consejo de la IA

centro.

9.4 Procede en el SIA conforme al acuerdo Persona

tomado: subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

9.4.1 Cambia el estado de la solicitud a “no Persona

aprobada” en caso de no aprobacion.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

9.4.3 Emite un aviso a la secretaria del PGP
en caso de modificaciones que deben ser
tramitadas en CONARE, segun los lineamientos
establecidos por esta instancia.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
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

Secretaria del
PGP




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

subcomisién evaluadora correspondiente del
Conare.

10. Aprueba o
no aprueba la
solicitud de
cambio en
Conare

10.1
Analiza la solicitud de cambio y comunica

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

Conare

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

Secretaria del
PGP

10.3Incluye el acuerdo del Conare en el SIA.
Secretaria de PGP.

Secretaria del
PGP

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

10.5 Coordina con PGF para lo que
corresponda, en casos de modificaciones con
implicaciones en el presupuesto del Fondo del

Persona
subdirectora o
vicedecana de

Sistema. sede 0 CEG
11.  Incluyey 11.1 o _ Persona
excluye Elabora una solicitud de cambio en el SIA, | 5c3démica
estudiantes en el | incluyendo o excluyendo personas estudiantes responsable del
proyecto. en el 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 0 | Persona

vicedecana de sede o CEG.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

11.4Revisa la solicitud de cambio y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

sede o CEG de la
1A

11.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
1A

11.4.2 Habilita un proceso de retroalimentacion
y cambia el estado de la solicitud a “en
formulacién”, cuando requiera modificaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
1A

11.4.2.1 Modifica la solicitud y la presenta
a traves del SIA.

Persona
académica a
responsable del
estudiante

11.4.2.2 Emite un aviso a la persona
directora de IA o vicedecana.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

11.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud, Persona directora
segun corresponda. delAo
vicedecana.
12. Solicitala | 12.1 o Persona
suspension Elabora en el SIA la solicitud de responsable del
definitiva de un suspension definitiva del proyecto, incluyendo el proyecto
proyecto vigente. informe técnico, por iniciativa propia o a
solicitud del consejo de la IA o de la persona
vicedecana de facultad o centro.
12.2 Presenta la solicitud de suspension Persona
definitiva a traves del SIA responsable del
proyecto
13. Revisala |13.1 Persona

solicitud de
suspension

Emite un aviso a la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG.

coordinadora del




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

definitiva de
forma preliminar.

SIA (proceso
automatizado)

13.2 Revisa la solicitud con el fin de garantizar
gue se cumple lo establecido en la normativa,
en otras disposiciones de la Ay en los
lineamientos del Conare.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 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 aprobacion de la solicitud
definitiva ante el consejo de la IA, cuando
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 elaboracion del oficio, este debe
incluirse como adjunto.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

13.3.3 Habilita un espacio de retroalimentacién
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




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de

sede 0 CEG
13.3.3.2 Modifica la solicitud y la presenta Persona
a traves 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
observaciones y gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

13.3.3.4.2  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 0 CEG

14.  Apruebao
no aprueba la
suspensién
definitiva.

14.1 - . -7 -
Analiza la informacién 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 operacion y de inversion o

Consejo de la IA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

- No aprobacién de la solicitud de suspension
definitiva.

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 0 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 0 CEG

14.4.2 Cambia el estado de la solicitud de
suspension definitiva a “aprobada”, en caso de
aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

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

Persona
coordinadora del
SIA

14.6 Revisa el cumplimiento de requisitos de la

Secretaria del

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

15. Apruebao Conare

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

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

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

Secretaria de PGP

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

Persona
subdirectora o




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
vicedecana de
sede o0 CEG
16. Presenta 16.1 Personas

el informe de
avance

Formula un informe del grado de avance en
formato Conare y en los plazos establecidos en
los lineamientos especificos de esta instancia,

responsables y
participantes del

(académico y " _ ™~ proyecto
presupuestario). cada vez que se cumpla un afo de ejecucion
del proyecto.
16.2 Incluye el informe de avance como adjunto | Persona
en el SIAy lo entrega a la persona subdirectora | responsable del
o vicedecana de sede o CEG. proyecto
17. Revisael 17.1 Persona

informe de
avance de forma
preliminar.

Evalla el informe de avance siguiendo los
criterios de evaluacion y los lineamientos

subdirectora o
vicedecana de

especificos del Conare, apoyandose en los sede o CEG
mecanismos establecidos en su unidad

académica, y gestiona segun corresponda:

17.1.1 Entrega el informe de avance y el Persona

resultado de evaluacion en el consejo de la A,
si el resultado de la evaluacion es satisfactorio.

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 0 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

oportunidades de mejora. El proceso de sede 0 CEG
retroalimentacion no podra llevarse a cabo mas

de dos veces. Se gestiona de la siguiente

forma:

17.1.3.1 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.




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

17.1.3.2 Verifica la atencion de las
observaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

17.1.3.2.1 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 0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
1A

18. Apruebao
no aprueba el

18.1
Analiza la informacion y define los

Consejo de 1A

informe de considerandos que respaldaran el acuerdo.
avance. 18.2 Toma el acuerdo segun corresponda: Consejo de IA

- Aprobacion del avance en la ejecucion del

proyecto o

- No aprobacion del avance en la ejecucion del

proyecto.

18.3 Comunica el acuerdo a la facultad o centro. | Consejo de la IA
19. Traslada 19.1 . _ Persona
el informe de Emite un aviso de informe de avance a la coordinadora del
avance a Conare | Secretaria del PGP. SIA (aviso

automaético)

19.2 Recibe el acuerdo del consejo de lalAy
gestiona segun corresponda:

Secretaria del
PGP

19.2.1 Realiza las subsanaciones, cuando
corresponda, y remite al Conare el informe de

Secretaria del
PGP




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

avance y los documentos que lo respalden, en
caso de proyectos de investigacion.

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. Apruebao |20.1 ) _ Conare
no aprueba el Evalta el informe de avance. Para
informe de proyectos de extension o docencia, el analisis
avance en considera el dictamen elaborado por esas
Conare vicerrectorias.
20.2 Comunica el acuerdo de aprobacion o de Conare

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

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

Secretaria del
PGP

20.4 Incluye en el SIA como adjunto el acuerdo
del Conare.

Secretaria del
PGP

20.5 Cambia el estado del PPAA a “aprobado
por Conare”, en caso de aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

20.6 Entrega el acuerdo de no aprobacion del
Conare al Consejo de la IA, en caso de
proyecto de extension o docencia.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

20.6.1 Solicita, mediante acuerdo, la
modificacion del informe de avance a la persona

Consejo de la IA




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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 atencién de las observaciones. | Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

20.6.4 Remite el informe de avance a la
secretaria del PGP.

Persona
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
20.7 Solicita la modificacién del informe de Persona

avance a la persona responsable del proyecto
de investigacion.

subdirectora o
vicedecana de

sede 0 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 atencidn de las observaciones. | Persona

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

20.7.3 Remite el informe de avance a la
secretaria del PGP.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

20.7.4 Envia el informe de avance con las
modificaciones al Conare, segun corresponda.

Secretaria del
PGP




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

21. Presenta
el informe final
(académico y

21.1
Formula un informe final en formato Conare

una vez concluido el periodo de vigencia del
proyecto, en los plazos establecidos en los

Persona
responsable y
participantes del

presupuestario). : . proyecto
lineamientos del CONARE vy aporta las
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
21.3 Entrega el informe final a la persona Persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG. responsable del

proyecto
22. Revisael 22.1 Persona

informe final de

forma preliminar.

Revisa el informe final, apoyandose en los
mecanismos establecidos en su unidad

subdirectora o
vicedecana de

academlcg y en Ias.'ewdenlmgs que permltgn sede o CEG
valorar la informacién suministrada, y gestiona

segun corresponda:

22.1.1 Entrega el informe final al consejo de la Persona

IA cuando el resultado de la revision es
satisfactorio.

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 las condiciones de revision. sede 0 CEG
NOTA: en tanto no exista en el SIA un espacio

para la elaboracion del oficio, este debe

incluirse como adjunto.

22.1.3 Habilita un espacio de retroalimentacion | Persona

con la persona académica responsable del
proyecto, si se detecta algin incumplimiento. El

subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

proceso de retroalimentacion no podra llevarse

vicedecana de

a cabo mas de dos veces. Se gestiona de la sede 0 CEG
siguiente forma:

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
22.1.3.2 Verifica la atencion de las Persona

observaciones y gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 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 aprobacion al consejo de
la IA, cuando las observaciones no son
atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

23. Apruebao
no aprueba el
informe final

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

Consejo de 1A

23.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacioén de la ejecucion del proyecto o

- No aprobacion de la ejecucién del proyecto

Consejo de 1A

23.3Comunica el acuerdo a la facultad o centro.

Consejo de la IA

24. Traslada
el informe final a
Conare

24.1 _ _ _ _
Emite un aviso de informe final a la

secretaria del PGP.

Persona
coordinadora del
SIA (aviso
automatico)




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

24.2 Recibe el acuerdo de la IA y gestiona
segun corresponda:

Secretaria de PGP

24.2.1 Verifica el cumplimiento de requisitos del
informe final del proyecto de investigacion,
realiza las subsanaciones ante la IA, cuando
corresponda, y entrega ante el Conare el
informe final, el acuerdo de aprobacion y los
documentos que lo respalden.

Secretaria de PGP

24.2.2 Traslada la documentacion a la
vicerrectoria correspondiente en caso de
informe final de extensién o docencia.

Secretaria del
PGP

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

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o

Docencia
25. Apruebao | 25.1 ) _ _ Conare
no aprueba el E\_/glua el mforme final. ,P_a_ra proygctos de
informe final en e?<ten5|on o docencia, el anaI|S|_s conS|delra el
Conare y dictamen elaborado por esas vicerrectorias.
concluye la 25.2 Solicita la subsanacion del informe final, en | Conare
%ﬁ'zon en la casos de proyectos de investigacion.
25.2.1 Madifica el informe final de investigacion, | Persona
lo sustituye en los adjuntos del SIAy lo entrega | responsable del
al Conare. proyecto

25.3 Recibe la solicitud de modificacién del
informe final de extensién o docencia.

Persona asesora
de Vicerrectoria de
Extension o
Docencia

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

Persona asesora
de Vicerrectoria de
Extension o
Docencia

25.3.2 Modifica el informe final de extension o
docencia, lo sustituye en los adjuntos del SIA 'y
lo entrega a la vicerrectoria correspondiente.

Persona
responsable del
proyecto




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
etapas (a)
25.3.3 Verifica la incorporacion de las Persona asesora
observaciones y envia al Conare. de la Vicerrectoria
de Extension o
Docencia

25.3.4 Analiza la modificacion del informe final. Conare

25.4 Comunica el acuerdo de aprobacién o de Conare
no aprobacién a la persona responsable del
proyecto y a la vicerrectoria correspondiente.

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

25.6 Incluye el acuerdo en el SIA como adjunto. | Secretaria del

PGP
25.7 Recibe el acuerdo de Conare y gestiona Persona
segun corresponda: subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
25.7.1 Cambia el estado del proyecto a Persona
“cerrado”, en caso de aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede 0 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 0 CEG
25.8 Cierra los codigos presupuestarios. Persona
coordinadora del
SIA

6. Disposiciones transitorias

No aplica



7. Flujograma

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

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

- Suspensién definitiva:
https://agd.una.ac.cr/share/s/{7vmfk7cOm6NyVQevN6N20

- Seguimiento: https://agd.una.ac.cr/share/s/YeM7FEW98TO-NNC7fORXM9Q

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

- Conclusion: https://agd.una.ac.cr/share/s/Yzn-AUcKROMQAbIsNzz1Vw

8. Anexos

No aplica

9. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo Firma Fecha

Elaboré |M.Sc. Silvia Arguello Vargas
Asesora Rectoria Adjunta
M.Sc. Viviana Salgado Silva

Asesora Vicerrectoria de
Investigacion

Dr. Jorge Herrera Murillo

Vicerrector de Investigacion

Revisd: |M.Sc. Nancy Sanchez Acufia,
asesora Vicerrectoria de
Extension



https://agd.una.ac.cr/share/s/_mOXfWQcSyirkAHvDCeTgw
https://agd.una.ac.cr/share/s/Pfano4lxTvSrX7I_rf7Mfw
https://agd.una.ac.cr/share/s/j7vmfk7cQm6NyVQevN6N2Q
https://agd.una.ac.cr/share/s/YeM7FW98T0-NNC7fORXM9Q
https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfY5dA
https://agd.una.ac.cr/share/s/Yzn-AUcKROmQAblsNzz1Vw

M.Sc. Leidy Jiménez Dalorzo,
asesora

Vicerrectoria de Extension
M.Sc. Ana Gamboa Jiménez
Vicerrectoria de Extension

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

Msc. Julia Chan Jiménez,
asesora Vicerrectoria de Docencia

M.Sc. Doriam Chavarria Lopez,
Vicedecana SRCH

M.Sc. Jaime Mora Arias,

Vicedecano CEG

Aprob0: | Dra. Marianela Rojas Garbanzo

Rectora Adjunta

10. Revision o modificacién

Numero de revision |Fecha de Descripcion de la modificacion
actualizacion
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SEXTO: GESTION DE PROYECTOS FINANCIADOS CON EL FONDO DEL
SISTEMA Y PRESENTADOS POR VARIAS INSTANCIAS ACADEMICAS

1. Propésito
El proposito de este procedimiento es describir las fases del proceso de gestion de
proyectos financiados con recursos del Fondo del Sistema, tales como

formulacién/aprobacién, ejecucion / seguimiento y su finalizacion / cierre.
Incluyendo ademas la evaluacion que debe ejecutarse en cada una de las fases,
para garantizar el éxito de sus resultados, y la evaluacion posterior para la mejora
continua.

2. Alcance

Aplica a proyectos de investigacion, extension y docencia financiados con el Fondo
del Sistema y que son propuestos y ejecutados en la UNA por varias instancias
académicas. 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

3.1. 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.



3.2. Ley Reguladora de Investigacién Biomédica (Ley 9234)
3.3. Ley de Biodiversidad de Costa Rica (Ley 7788)
3.4. Ley de Bienestar de los animales (Ley 7451)

3.5. Ley de Protecciébn de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales (Ley 8968)

3.6. Estatuto Orgénico de la Universidad Nacional

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

3.8. Lineamientos para proyectos y planes de trabajo financiados con recursos de
Fondos del Sistema.

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

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

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

3.12. Reglamento a la Ley de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de
sus datos personales. Decreto N° 37554-JP

3.13. 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

3.14. Politica de Investigacidon 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.

3.15. 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.

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



3.17. Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades
Académicas, aprobado segun Acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021del 01 de
diciembre de 2021, publicado en Gaceta Ordinaria N°21-2021 del 7 de diciembre de
2021.

3.18. 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.

3.19. Plan de Mediano Plazo Institucional
3.20. Areas del conocimiento institucionales.

3.21. Lineas de académicas de las instancias involucradas

4. Glosario de términos

4.1.
Docencia: actividades vinculadas con el aprendizaje y la formacion,

conducentes o no a un grado académico, desarrollada en espacios de formacién
especifica, permanente o de actualizacion profesional. Implica aprendizaje,
reflexiébn, mediacion, produccién 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 propdsito de contribuir al desarrollo social, econémico,
ambiental, politico y cultural.

4.2. Extensién: es un proceso de creacion, fortalecimiento y desarrollo de las
capacidades técnicas y humanas de las poblaciones interlocutoras, institucionales
y locales, de transformacion social integral en contribucion al mejoramiento en el
bienestar de la vida de las personas, la preservacion del planeta y la formacion
integral del académico y del estudiante. Fortalece el compromiso que demanda el
desarrollo humano, comprende acciones conjuntas sociedad — universidad,
continuas y planificadas, para la generacion de una mejora en el bienestar
econdmico, social, ambiental y cultural, con equidad y justicia social.

4.3. Instancias académicas (IA): referencia genérica a unidades académicas,
sedes y secciones regionales y al Centro de Estudios Generales (CEG), dentro de
las cuales se pueden ejecutar los PPAA.

4.4. Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante,
pertinente, sistematico e innovador del quehacer universitario, que se complementa



con las diferentes areas de accion sustantiva institucional, con la participacion 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.

4.5. Proyecto: es un conjunto de acciones académicas, ejecutadas de manera
sistematica y coordinada, para abordar una teméatica especifica, con el propdsito de
alcanzar los objetivos, metas e indicadores propuestos y generar conocimiento en
un periodo establecido.

4.6. SIA: Sistema de Informacion Académica

4.7. CEG: Centro de Estudios Generales

4.8. IA: Instancia Académica

4.9. PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas
4.10. CONSACA: Consejo Académico

4.11. PGP: Programa de Gestion de Proyectos

4.12. PGF: Programa de Gestion Financiera

5. Descripcion del procedimiento:

Secuencia de L -
Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
etapas (a)
1. Formula la 1.1  Coordina con la persona subdirectora | Personas
propuesta o vicedecana de sede o CEG para analizar | académicas
(académicay la viabilidad y pertinencia de la propuesta. proponentes
resupuestaria). -
P P ) 1.2  Elabora la propuesta en el sistema Personas
del Conare, tomando en cuenta los académicas
lineamientos establecidos en la responsable y
convocatoria aprobada por el Conare y al participantes
menos, las siguientes condiciones:
- Disponibilidad de las jornadas
solicitadas por las personas ejecutoras.




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

- Cumplimiento de las obligaciones
académicas de las personas proponentes
en la ejecuciéon 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 gestiéon del Conare.

" Pendientes derivados de
compromisos asumidos por equipos 0
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 asignacion de actividades
que aportan a su formacion profesional.

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

1.3 Entrega la propuesta a cada una de
las personas subdirectora o vicedecana de
sede o CEG considerando los plazos
establecidos en la convocatoria del Conare.

Personas
responsable y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

2. Revisa la
propuesta de forma
preliminar.

2.1 Revisa la propuesta presentada, en
comun acuerdo con sus homologos en la IA
participantes, segun las condiciones para la
admisibilidad de la propuesta y los
lineamientos especificos de la convocatoria
del Conare, apoyandose en los mecanismos
establecidos en su unidad académicay 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 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 gestion del Conare.

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

- Concordancia de la propuesta con la
planificacién 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 asignacion de actividades
gue aportan a su formacién profesional.

- Tramitacion de permisos relativos al
cumplimiento de leyes que resguardan las

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

buenas practicas de la investigacion y la
extension, cuando corresponda.

2.2 Gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

2.2.1 Entrega la propuesta con la
recomendacion de aprobacion al consejo de
la 1A, titular y participantes, cuando el
resultado de la revision sea satisfactorio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

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 0 CEG de la
IA titular y
participantes

2.2.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable si se presenta algun
incumplimiento subsanable. El proceso de
retroalimentacion no podra llevarse a cabo
mas de dos veces con la misma propuesta.
Se gestiona de la siguiente forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

2.2.3.1 Modifica la propuesta y la Personas
entrega a la persona subdirectora o proponentes del
vicedecana de sede o CEG. proyecto
2.2.3.2 Verifica la atencion de las Persona

observaciones y gestiona segun

subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

2.2.3.2.1 Entrega la propuesta al Persona

consejo de la IA, titular y participantes, con
la recomendacién de aprobacién cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

3.
aprueba la propuesta.

Aprueba o no

3.1
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la I1A
titular y
participantes

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

-Aprobacién de la propuesta o

-No aprobacion de la propuesta

Consejo de la IA
titular y
participantes

3.3 Remite la propuesta a la secretaria
de PGP antes de la fecha limite establecida
en la convocatoria del Conare.

Consejo de la IA
titular




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
3.4  Recibe el acuerdo de aprobaciény Secretaria del
gestiona segun corresponda: PGP
3.4.1 Verifica el cumplimiento de Secretaria del
requisitos, solicita las subsanaciones ante la | PGP
IA, cuando corresponda, y entrega la
propuesta al Conare, en caso de proyecto
de investigacion.
3.4.2 Traslada la documentacién a la Secretaria del
vicerrectoria correspondiente, en caso de PGP
proyecto de extension o docencia.
3.5 Revisa, subsana ante la IA titular Persona asesora
cuando corresponda, dictamina y gestiona de la Vicerrectoria
ante el Conare. de Extension o
Docencia
4. Apruebaono |4.1 ) Subcomision de
aprueba el Evalla la propuesta. Conare
financiamiento de la - ——
4.2 Realiza la coordinacion para que las | Conare
propuesta y e .
. modificaciones sean atendidas en
comunica los - .
propuestas de extension o docencia que
resultados.

requieren modificaciones. Se gestiona
segun corresponda:

4.2.1 Recibe la solicitud de modificacién de
la propuesta.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension 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 Maodifica la propuesta y la entrega a Persona

la vicerrectoria correspondiente. responsable del
proyecto

4.2.4 Remite la documentacién al Conare.

Persona asesora
de la Vicerrectoria




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

de Extension o
Docencia

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

Conare

4.4  Comunica las propuestas aprobadas.

Vicerrectoria
académica
correspondiente

5. Aprueba la

propuesta modificada

5.1
Aprueba la propuesta, previo analisis

de la modificacién, en propuestas de
extension o docencia que requirieron de
modificaciones.

Consejo de la IA
titular y
participantes

6. Formaliza la
propuesta en el SIA

6.1
Incluye los datos necesarios en el

SIA para la apertura de codigos de las
propuestas aprobadas y la generacion de
indicadores, con base en la resolucion del
Conare.

Persona
coordinadora del
SIA

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

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 modificacion, cuando
corresponda.

Secretaria del
Consejo de la IA
titular y
participantes

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
|A titular




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
6.5 Realiza la asignacion de los cédigos | Persona
presupuestarios correspondientes. coordinadora del
SIA
7. Solicita la 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 | participante en el
suspension temporal | final o suspension temporal del proyecto. proyecto
gisui?é?fn 7.2 Solicita a través del SIA la modificacion, | Persona
prorroga del proyecto, prorroga del informe | responsable o
final 0 suspension temporal, incluyendo un participante que
informe técnico de lo actuado y adjuntando | requiere la
toda la documentacion que respalde la solicitud
gestién, segun lo establecido en los
lineamientos del Conare.
7.3 Presenta la solicitud de cambio a traves | Persona
del SIA. responsable o
participante que
requiere la
solicitud
8. Revisa la 8.1 Persona
solicitud de Emite un aviso a la persona coordinadora del
modificacion, subdirectora o vicedecana de sede 0 CEG | g|p (proceso
prérroga o de la IA titular y participantes. automatizado)
suspension temporal
8.2  Revisa, en comun acuerdo con sus Persona

de forma preliminar.

homologos en las IA participantes, la
solicitud cuando se trata de modificaciones
al alcance.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

8.2.1.1 Entrega la solicitud de cambio
ante el consejo de la IA titular, cuando la
solicitud cumpla con lo establecido en la

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

normativa, en otras disposiciones de la IA 'y
en los lineamientos del Conare.

sede o CEG de la
IA titular

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

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 0 CEG de la
IA titular

8.2.1.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del proyecto, cuando el
incumplimiento 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 de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

8.2.1.3.2 Modifica la solicitud y la Persona
presenta a traves del SIA. responsable del

proyecto
8.2.1.3.3 Emite un aviso a la persona Persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG coordinadora del
de la IA titular. SIA (proceso

automatizado)




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

8.2.1.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

8.2.1.3.4.1 Entrega la solicitud ante el Persona

consejo de la IA titular, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

8.2.2 Revisa la solicitud cuando se trata de
modificaciones en el presupuesto laboral,
operacion o inversion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.2.3.1 Entrega la solicitud de cambio
ante el consejo de la IA que realiza la
solicitud, cuando cumpla con lo establecido
en la normativa, en otras disposiciones de la
IA'y en los lineamientos del Conare.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.2.3.2 Entrega la solicitud de cambio
ante el consejo de la IA que realiza la
solicitud, con la recomendacion de no

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

aprobacion cuando cumpla no con lo
establecido en la normativa, en otras

sede 0 CEG de la
IA que realiza la

disposiciones de la IA y en los lineamientos | solicitud
del Conare.
8.2.3.3 Habilita un espacio de Persona

retroalimentacion con la persona académica
responsable del proyecto, cuando no
cumpla con lo establecido en la normativa,
en otras disposiciones de la IA y en los

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la

lineamientos del Conare. El proceso de solicitud
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces. Se gestiona de la

siguiente forma:

8.2.3.3.1 Cambia el estado de la Persona

solicitud a “en formulacion”.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.2.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
académica que
realiza la solicitud

8.2.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG
de la IA que realiza la solicitud.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

8.2.3.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

8.2.3.3.4.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

ante el consejo de la IA que realiza la
gestién, cuando las observaciones son
atendidas de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

IA que realiza la
solicitud

8.2.3.3.4.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA que realiza la solicitud, cuando las
observaciones no son atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

9.

Aprueba o no

aprueba la
modificacion,
prérroga o

suspension temporal.

9.1
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la I1A
correspondiente

9.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la solicitud o

- No aprobacion de la solicitud.

Consejo de la IA
correspondiente

9.3 Comunica el acuerdo a la facultad o
centro correspondiente.

Consejo de la IA
correspondiente

9.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente

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
correspondiente

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

9.4.3 Emite un aviso a la secretaria del
PGP en caso de modificaciones que deben
ser tramitadas en Conare, segun los
lineamientos establecidos por esta
instancia.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

9.5 Revisa la solicitud de cambio, realiza
las subsanaciones ante la IA
correspondiente, cuando sea necesario, y
entrega a la subcomision evaluadora
correspondiente del Conare.

Secretaria de PGP

10.  Aprueba o no
aprueba la solicitud
de cambio en Conare

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

Conare

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

Secretaria de PGP

10.3Incluye el acuerdo del Conare en el
SIA.

Secretaria de PGP

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente

10.5 Coordina con PGF para lo que
corresponda en casos de modificaciones
con implicaciones en el presupuesto del
Fondo del Sistema.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG
correspondiente

11. Incluyey
excluye estudiantes
en el proyecto.

11.1
Elabora una solicitud de cambio en el

SIA incluyendo o excluyendo personas
estudiantes en el proyecto.

Persona
académica a
responsable del
estudiante




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

11.2 Presenta la solicitud a través del SIA.

Persona
académica a
responsable del

estudiante
11.3 Emite un aviso a la persona Persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG. | coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)
11.4 Revisa la solicitud de cambio y Persona

gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente

11.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA correspondiente

11.4.2 Habilita un proceso de
retroalimentacion y cambia el estado de la
solicitud a “en formulacién”, cuando requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente

11.4.3 Modifica la solicitud y la presenta a
través del SIA.

Persona
académica a
responsable del

estudiante
11.4.4 Emite un aviso a la persona directora | Persona
de IA o decana de Sede o CEG del coordinadora del
responsable del estudiante. SIA (proceso
automatizado)

11.4.5 Activa o rechaza la solicitud, segun
corresponda.

Persona directora
de IA o decana de
Sede 0 CEG de la




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

IA del responsable
del estudiante

12.  Solicita la 12.1 o Persona
suspension definitiva Elabora en el SIA la solicitud de responsable del
de un proyecto suspension definitiva del proyecto, proyecto
vigente. incluyendo el informe técnico, por iniciativa

propia o a solicitud del consejo de la IA o de

la persona vicedecana de facultad o centro.

12.2 Presenta la solicitud de suspension Persona

definitiva a través del SIA responsable del

proyecto

13. Revisala 13.1 _ Persona
solicitud de Emite un aviso a la persona coordinadora del
suspension definitiva subdirectora o vicedecana de sede o CEG SIA (proceso
de forma preliminar. | & la IA titular y participantes. automatizado)

13.2 Revisa la solicitud con el fin de Persona

garantizar 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 0 CEG de la
|A titular

13.3Incluye en el SIA las observaciones
tomadas en comun acuerdo con sus
homologos de las 1A participantes y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA titular, 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 0 CEG de la
IA titular

13.3.2 Elabora en el SIA un oficio
recomendando la no aprobacion de solicitud
de suspension definitiva 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.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

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 podré llevarse a cabo mas de dos veces.
Se gestiona de la siguiente forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
|A titular

13.3.3.1 Cambia el estado de la
solicitud a “en formulacioén”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.3.3.2 Modifica la solicitud y la Persona
presenta 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
de la IA titular. SIA (proceso
automatizado)
13.3.34 Verifica la atencion de las Persona

observaciones y gestiona segun

subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.3.3.4.1 Entrega la solicitud de Persona

suspension ante el consejo de la IA titular,
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

14.  Aprueba o no
aprueba la
suspension definitiva.

14.1 . - -7 -
Analiza la informacién y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA
titular

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
inversion o

- No aprobacion de la solicitud de
suspension definitiva.

Consejo de la IA
titular

14.3 Comunica el acuerdo a la facultad o
centro y a las IA patrticipantes.

Consejo de la IA
titular

14.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

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 0 CEG de la
|A titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

Persona
coordinadora del
SIA

14.6 Revisa el cumplimiento de requisitos de

Secretaria del

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

15. Apruebaono |15.1 Conare

aprueba la solicitud
de suspension

definitiva en Conare y
cambia el estado en

el SIA

Analiza la solicitud de suspension
definitiva y comunica el acuerdo de
aprobacion o de no aprobacion a la persona
responsable del proyecto y a la secretaria
del PGP.

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

Secretaria de PGP

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

16. Presenta el
informe de avance
(académico y

16.1
Formula un informe del grado de

avance en formato Conare y en los plazos
establecidos en los lineamientos especificos

Personas
responsables y
participantes del

presupuestario). _ _ proyecto
de esta instancia, cada vez que se cumpla
un afo de ejecucion del proyecto.
16.2 Incluye el informe de avance como Persona
adjunto en el SIAy lo entrega a la persona | responsable del
subdirectora o vicedecana de sede o CEG. | proyecto

17. Evaltael 17.1 Persona

informe de avance.

Evalla el informe de avance en comudn
acuerdo con sus homadlogos en las IA
participantes, siguiendo los criterios de

subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

evaluacion y los lineamientos especificos
del Conare, apoyandose en los mecanismos
establecidos en su unidad académica, y
gestiona segun corresponda:

sede o CEG de la
|A titular

17.1.1 Entrega el informe de avance y el
resultado de evaluacion en el consejo de la
IA, si el resultado de la evaluacion es
satisfactorio.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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 de la
IA titular

17.1.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del proyecto, si el resultado de
la evaluacion evidencia oportunidades de
mejora. 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 0 CEG de la
|A titular

17.1.3.1 Modifica el informe de avance, | Persona

lo sustituye en el SIA como adjunto y lo responsable del
entrega a la persona subdirectora o proyecto
vicedecana de sede o CEG.

17.1.3.2 Verifica la atencion de las Persona

observaciones:

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

18.  Aprueba o no
aprueba el informe de
avance.

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

Consejo de 1A
titular

18.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion del avance en la ejecucion del
proyecto o

- No aprobacion del avance en la ejecucion
del proyecto.

Consejo de 1A
titular

18.3 Comunica el acuerdo a la facultad o
centro y a las IA participantes.

Consejo de la I1A
titular

18.4 Remite el informe de avance a la
secretaria de PGP.

Consejo de IA
titular

19. Traslada el
informe de avance a
Conare

19.1
Emite un aviso de informe de avance a

la Secretaria del PGP.

Persona
coordinadora del
SIA (aviso
automatico)

19.1.1 Recibe el acuerdo del consejo de la
IA titular y gestiona segun corresponda:

Secretaria de PGP

19.1.2 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 de PGP

19.1.3 Traslada la documentacién a la
vicerrectoria correspondiente, en caso de

Secretaria de PGP




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

aprobacion de informe de avance de
extension o docencia.

19.1.3.1 Revisa, subsana, cuando
corresponda, dictamina y entrega ante el
Conare el informe de avance, junto con los
acuerdos de aprobacién y toda la
documentacion que lo respalde.

Persona Asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o
Docencia

20. Aprueba o no
aprueba el informe de
avance

20.1
Evalta el informe de avance. Para

proyectos de extension o docencia, el
analisis considera el dictamen elaborado
por esas vicerrectorias.

Conare

20.2 Comunica el acuerdo de aprobacion o
de no aprobacion a la persona responsable
del proyecto y a la vicerrectoria
correspondiente.

Conare

20.3 Comunica el acuerdo de aprobacion o
de no aprobacion a la persona subdirectora
o0 vicedecana de sede o CEG.

Secretaria del
PGP

20.4Incluye en el SIA como adjunto el
acuerdo del Conare.

Secretaria del
PGP

20.5 Cambia el estado del PPAA a”
aprobado por Conare”, en caso de
aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.6 Entrega el acuerdo de no aprobacion
del Conare al Consejo de la IA, en caso de
proyecto de extension o docencia.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG de la
IA titular

20.6.1 Solicita, mediante acuerdo, la
modificacion del informe de avance a la
persona responsable del proyecto de
extension o docencia.

Consejo de la I1A




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

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

20.6.3 Verifica la atencion de las Persona

observaciones.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.6.4 Remite el informe de avance a la
secretaria del PGP.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.6.5 Envia el informe de avance con las
modificaciones al Conare.

Secretaria del
PGP

20.7 Solicita la modificacion del informe de
avance a la persona responsable del
proyecto de investigacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

20.7.2 Verifica la atencion de las Persona

observaciones.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

20.7.3 Remite el informe de avance a la
secretaria del PGP.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
20.7.4 Envia el informe de avance con las Secretaria del
modificaciones al Conare. PGP
21. Presenta el 21.1 Persona

Formula un informe final en formato

informe final responsable y
(académico y Conare una vez concluido el periodo de participantes del
presupuestario). vigencia del proyecto, en los plazos proyecto
establecidos en los lineamientos del
CONARE vy aporta las evidencias que
permitan valorar la informacion
suministrada.
21.2 Adjunta el informe final en el SIA con Persona
los respectivos documentos que responsable del
demuestren los logros alcanzados. proyecto
21.3Entrega el informe final a la persona Persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG. | responsable del
proyecto
22. Revisael 22.1 Persona

informe final de forma

preliminar.

Revisa el informe final en comun
acuerdo con sus homdlogos en las IA
participantes, apoyandose en los
mecanismos establecidos en su unidad
académica y en las evidencias que permitan
valorar la informacién suministrada, y
gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

22.1.1 Entrega el informe final al consejo de
la 1A, titular y participantes, cuando cumple
con las condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

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 con las condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

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.

22.1.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion 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:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

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

observaciones y gestiona segun

subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

22.1.3.2.1 Entrega el informe final al Persona

consejo de la IA, titular y participantes,
cuando las observaciones son atendidas.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG la IA
titular y
participantes

23.  Apruebaono

aprueba el informe
final

23.1 _ _ _ _
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de IA
titular y
participantes




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

23.2Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacién de la ejecucion del proyecto o

- No aprobacion de la ejecucién del
proyecto

Consejo de 1A
titular y
participantes

23.3Comunica el acuerdo a la facultad o
centro.

Consejo de la IA
titular

24. Traslada el
informe final a
Conare

24.1 _ _ _ _
Emite un aviso de informe final a la

secretaria del PGP.

Persona
coordinadora del
SIA (aviso
automatico)

24.2 Recibe el acuerdo de la IA titular y
gestiona segun corresponda:

Secretaria del
PGP

24.2.1 Verifica el cumplimiento de requisitos
del informe final del proyecto de
investigacion, realiza las subsanaciones
ante la IA titular, cuando corresponda, y
entrega ante el Conare el informe final, el
acuerdo de aprobacion y los documentos
que lo respalden.

Secretaria del
PGP

24.2.2 Traslada la documentacion del
informe final del proyecto de extension o
docencia a la vicerrectoria correspondiente.

Secretaria del
PGP

24.2.2.1 Revisa, subsana ante la 1A
titular, cuando corresponda, dictamina y
gestiona ante el Conare.

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o
Docencia

25.  Aprueba o no
aprueba el informe
final en Conare y

24.1
Evalua el informe final. Para proyectos

de extension o docencia, el analisis
considera el dictamen elaborado por esas
vicerrectorias.

Conare




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

concluye la gestion
en la UNA.

24.2 Solicita la subsanacioén del informe Conare

final, en casos de proyectos de

investigacion.

24.2.1 Modifica el informe final de | Persona
investigacion, lo sustituye en los adjuntos del | responsable del
SIA 'y envia al Conare. proyecto

24.3 Recibe la solicitud de modificacion del
informe final de extension o docencia.

Persona asesora
de Vicerrectoria de
Extension o
Docencia

24.3.1 Solicita la subsanacion del informe
final, en casos de proyectos de extension o

Persona asesora
de Vicerrectoria de

docencia. Extensiéon o
Docencia

24.3.2 Modifica el informe final de extensién | Persona

o docencia y lo sustituye en los adjuntos del | responsable del

SIA. proyecto

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

Persona asesora
de la Vicerrectoria
de Extension o

Docencia
24.3.4 Analiza la modificacién del informe | Conare
final.
24.4 Comunica el acuerdo de aprobacion o | Conare

de no aprobacion a la persona responsable
del proyecto y a la Vvicerrectoria
correspondiente.

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

Secretaria del
PGP

24.6 Incluye el acuerdo en el SIA como | Secretaria del
adjunto. PGP
24.7 Recibe el acuerdo de Conare vy | Persona

gestiona segun corresponda:

subdirectora o




Secuencia de

etapas (a) Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

vicedecana de
sede o CEG titular

24.7.1 Cambia el estado del proyecto a
“cerrado”, en caso de aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG titular

24.7.2 Cambia el estado del proyecto a “no
aprobado por Conare” en caso de no
aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG titular

24.7.3 Cierra los codigos presupuestarios.

Persona
coordinadora del
SIA

6. Disposiciones transitorias

No aplica

7. Flujograma

- Formulacion: https://agd.una.ac.cr/share/s/lUXGbXxD-SLetZgotOZroVA

- Modificaciones:
https://agd.una.ac.cr/share/s/O6hdB4gdSAaKLQ61voS3yQ

- Suspensién definitiva:
https://agd.una.ac.cr/share/s/f3wJwuQDOxek1t59feqg6buA

- Seguimiento: https://agd.una.ac.cr/share/s/u_VhtNn6SgmTXspLH-QsRg

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

- Conclusion: https://agd.una.ac.cr/share/s/jlly9WPRQe-aKbuERNd8SNQ



https://agd.una.ac.cr/share/s/UXGbXxD-SLetZqotOZr0VA
https://agd.una.ac.cr/share/s/O6hdB4qdSAaKLQ61voS3yQ
https://agd.una.ac.cr/share/s/f3wJwuQDQxek1t59feg6uA
https://agd.una.ac.cr/share/s/u_VhtNn6SgmTXspLH-QsRg
https://agd.una.ac.cr/share/s/57G7d4wGSPehou7cxfY5dA
https://agd.una.ac.cr/share/s/j1ly9WPRQe-aKbuERNd8NQ

8. Anexos

No aplica

9. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo

Firma

Fecha

Elabor6 | 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 Acufia,
asesora Vicerrectoria de Extension

M.Sc. Leidy Jiménez Dalorzo,
asesora

Vicerrectoria de Extension
M.Sc. Ana Gamboa Jiménez
Vicerrectoria de Extension

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

Msc. Julia Chan Jiménez, asesora
Vicerrectoria de Docencia

M.Sc. Doriam Chavarria Lopez,
Vicedecana SRCH

M.Sc. Jaime Mora Arias,

Vicedecano CEG

Aprobd: | Dra. Marianela Rojas Garbanzo

Rectora Adjunta




10. Revision o modificacién




Instancia emisora:

Cadigo: UNA-RA-PROC-
007-2022

Rectoria Adjunta RECTORIA
ADJUNTA
UNIVERSIDAD NACICNAL | Procedimiento: Numero de version: 1
Gestién de eventos académicos Numero de péagina: 244 de
presentados por una instancia 311
académica.

SETIMO: GESTION DE EVENTOS ACADEMICOS Y PRESENTADOS POR UNA
INSTANCIA ACADEMICA

1. Propésito

El propdsito de este procedimiento es describir las fases del proceso de gestion de
eventos académicos, tales como formulacion/aprobacion, ejecucion / seguimiento y
su finalizacion / cierre. Incluyendo ademas la evaluacion que debe ejecutarse en
cada una de las fases, para garantizar el éxito de sus resultados, y la evaluacién
posterior para la mejora continua.

2. Alcance

Aplica a eventos académicos de investigacion, extension, docencia e integrados que
son propuestos y ejecutados 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

3.1. Estatuto Organico de la Universidad Nacional

3.2. 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



3.3. Politica Institucional de Desarrollo Regional, aprobada segin 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.

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

3.5. 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.

3.6. Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, modificacion
aprobada segun Acuerdo UNA-SCU-ACUE-233-2021, publicado en Alcance N° 16-
2021 al 20 de setiembre de 2021.

3.7. Plan de Mediano Plazo Institucional.
3.8. Planes Estratégicos de las instancias involucradas.

3.9. Planes Operativos.

4. Glosario de términos

4.1.
Docencia: actividades vinculadas con el aprendizaje y la formacion,

conducentes o no a un grado académico, desarrollada en espacios de formacién
especifica, permanente o de actualizaciébn profesional. Implica aprendizaje,
reflexion, mediacion, produccién de conocimiento y procesos de sistematizacion de
experiencias, seguimiento, evaluacion e innovacién, 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 propdsito de contribuir al desarrollo social, econémico,
ambiental, politico y cultural.

4.2. Extensién: es un proceso de creacion, fortalecimiento y desarrollo de las
capacidades técnicas y humanas de las poblaciones interlocutoras, institucionales
y locales, de transformacion social integral en contribucion al mejoramiento en el
bienestar de la vida de las personas, la preservacion del planeta y la formacion
integral del académico y del estudiante. Fortalece el compromiso que demanda el
desarrollo humano, comprende acciones conjuntas sociedad — universidad,



continuas y planificadas, para la generacion de una mejora en el bienestar
econdmico, social, ambiental y cultural, con equidad y justicia social.

4.3. Instancias académicas (lA): referencia genérica a unidades académicas,
sedes y secciones regionales y al Centro de Estudios Generales (CEG), dentro de
las cuales se pueden ejecutar los PPAA.

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

4.5. 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. (Articulo 12. Reglamento PPAA).

4.6. SIA: Sistema de Informacion Académica

4.7. CEG: Centro de Estudios Generales

4.8. EA: Evento académico

4.9. |A: Instancia Académica

4.10. PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas
4.11. CONSACA: Consejo Académico

4.12. PGP: Programa de Gestion de Proyectos

4.13. PGF: Programa de Gestion Financiera

5. Descripcion del procedimiento:



Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
1. Formula la 1.1 Elaborala propuesta en el SIAy Personas
propuesta adjunta la resolucion de la Rectoria Adjunta | académicas
(académicay o de la instancia que financia, cuando proponentes
presupuestaria). corresponda.
1.1.1 Incluye en el SIA a las personas Personas
académicas con la jornada correspondiente. | académicas
proponentes
1.1.2 Incluye el presupuesto indicando Personas
como administrador al PGF o a Fundauna, académicas
segun el origen de los fondos. proponentes
1.2  Presenta la propuesta formulada en Personas
el SIA. académicas
proponentes
2. Revisa la 2.1  Emite un aviso de nueva propuesta a | Persona

propuesta de forma
preliminar.

la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.2 Revisa la propuesta presentada,
apoyandose en los mecanismos
establecidos en su unidad académica.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

2.3 Incluye las observaciones de la
revision preliminar en el SIA y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

2.3.1 Entrega la propuesta al consejo de
la 1A, cuando cumplen con las condiciones
de revision, y cambia su estado a
“admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

2.3.2 Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion de la propuesta presentada,
cuando no cumple con las condiciones de

Persona
subdirectora o
vicedecana de

admisibilidad y con otras disposiciones de la | sede 0 CEG
IA.
2.3.3 Habilita un espacio de Persona

retroalimentacion con la persona académica
responsable si se presenta algun

subdirectora o
vicedecana de

incumplimiento subsanable. El proceso de sede 0 CEG
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces con la misma propuesta.

Se gestiona de la siguiente forma:

2.3.3.1 Cambia el estado de la Persona

propuesta a “en formulacién”.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

2.3.3.2 Modifica la propuesta y la
presenta a traves del SIA.

Personas
proponentes del
EA

2.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.3.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona, segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
2.3.34.1 Entrega la propuesta al Persona

consejo de la IA, cuando las observaciones
son atendidas de manera satisfactoria, y
cambia su estado a “admitido”.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

2.3.3.4.2 Entrega la propuesta con la
recomendacion de no aprobacién al consejo

Persona
subdirectora o




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
de la IA, cuando las observaciones no son vicedecana de
atendidas de manera satisfactoria. sede 0 CEG
3. Apruebaono |3.1 _ _ y _ Consejo de la 1A
aprueba la . Analiza la informacién y define los
propuesta. considerandos que respaldaran el acuerdo.

3.2 Toma el acuerdo segun
corresponda:

-Aprobacion de la propuesta o

-No aprobacion de la propuesta

Consejo de la IA

3.3 Indica en el Por Tanto, lo que
corresponda, considerando si:

- Se ejecuta con presupuesto regular
delalA

- Se aprueba la jornada laboral
solicitada.

- Recibe aporte o no de la RA por ser
un EA internacional.

- El aporte externo especifico es
administrado por la organizacion que lo
financia.

- Requiere apertura de cuenta en la
FUNDAUNA por cobro de suscripciones o
aporte externo.

- Si requiere la generacion de una
factura a solicitud de la organizacion que
financia.

Consejo de la IA

3.4 Comunica el acuerdo a la facultad o
centro, en caso de unidades académicas
adscritas a esas instancias.

Consejo de la IA




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
3.5 Cambia el estado de la propuesta a Persona
“aprobada” o “no aprobada”, segun el subdirectora o
acuerdo. vicedecana de
sede o0 CEG
3.6 Asigna los codigos presupuestarios, | Persona
cuando corresponda. coordinadora del
SIA
4. Solicita la 4.1 Elabora en el SIA la solicitud de Persona
modificacion, modificacion, prorroga o suspension responsable o
prérroga o temporal, incluyendo un informe técnico de | participante del EA

suspension temporal
de EA en ejecucion

lo actuado.

4.2 Presenta la solicitud de cambio a
través del SIA

Persona
responsable o
participante del EA

5. Revisa la
solicitud de
modificacion,
prérroga o
suspension temporal
de forma preliminar.

5.1  Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

5.2  Revisa la solicitud con el fin de
garantizar que se cumpla lo establecido en
la normativa y el de otras disposiciones de
la 1A.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

5.3 Incluye las observaciones de la
revision en el SIA y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

5.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA, cuando cumple con lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la 1A.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

5.3.2 Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion de la solicitud al consejo de la
IA, cuando no cumple con lo establecido en

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

la normativa y en otras disposiciones de la
IA.

vicedecana de
sede 0 CEG

5.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del EA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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

5331 Cambia el estado de la
solicitud a “en formulacioén”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

5.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a traves del SIA.

Persona
responsable o
participantes del
EA

5.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

5.3.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
5.3.34.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

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

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

5.3.3.4.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacion al consejo

Persona
subdirectora o




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
de la IA, cuando las observaciones no son vicedecana de
atendidas de manera satisfactoria. sede 0 CEG
6. Apruebaono |6.1 Analiza lainformacion y define los Consejo de la IA
aprueba la considerandos que respaldaran el acuerdo.
modificacion, 62 T | g - da | C S delaIA
prorroga o : oma el acuerdo segun corresponda: | Consejo de la

suspension temporal.

- Aprobacion de la solicitud o

- No aprobacion de la solicitud.

6.3 Comunica el acuerdo de aprobacion
de la solicitud a la facultad o centro, en caso
de unidades académicas adscritas a esas
instancias, y a la Fundauna, cuando esta
organizacion es la administradora financiera
del EA.

Consejo de la IA

6.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

6.4.2 Activa en el SIA la solicitud de
cambio, en caso de aprobacion.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

7. Incluye y
excluye estudiantes
en el EA.

7.1 Elabora una solicitud de cambio en el
SIA, incluyendo o excluyendo personas
estudiantes en el EA.

Persona
académica a
responsable del
estudiante




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

7.2 Presenta la solicitud a través del SIA

Persona
académica a
responsable del
estudiante

7.3  Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

7.4  Revisa la solicitud de cambio y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA que requiere la
inclusién o
exclusion

7.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusion o
exclusion

7.4.2 Habilita un proceso de
retroalimentacion y cambia el estado de la
solicitud a “en formulacién”, cuando
requiera modificaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA gque requiere la

inclusion o

exclusion
7.4.2.1 Modifica la solicitud y la Persona
presenta a través del SIA. académica

responsable del
estudiante




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)

7.4.2.2 Emite un aviso a la persona Persona

directora de IA o decana de sede o CEG. coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

7.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud, Persona directora

segun corresponda. de IA o decana de
Sede o CEG.

8. Solicita la 8.1 Persona

suspension definitiva
de un EA vigente.

Elabora en el SIA la solicitud de
suspension definitiva del EA, incluyendo el
informe técnico y de ejecucién
presupuestaria, por iniciativa propia o a
solicitud del consejo de la IA o de la
persona vicedecana de facultad o centro.

responsable del
EA

8.2  Presenta la solicitud de suspensiéon
definitiva a través del SIA.

Persona
responsable del
EA

9. Revisa la
solicitud de
suspension definitiva
de forma preliminar.

9.1
Emite un aviso a la persona

subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

9.2 Revisa la solicitud con el fin de
garantizar que se cumpla con lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la 1A.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

9.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA, cuando cumpla con lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la 1A.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

9.3.2 Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion de la solicitud al consejo de la
IA, cuando no cumple con la normativa y en
otras disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

9.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del EA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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 0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

9.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable del
EA

9.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

9.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
9.3.34.1 Entrega la solicitud de Persona

suspension definitiva ante el consejo de la
IA cuando las observaciones son atendidas
de manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

9.3.34.2 Entrega la solicitud de
suspension definitiva con la recomendacion
de no aprobacion al consejo de la 1A
cuando las observaciones no son atendidas
de manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

10.  Aprueba o no
aprueba la
suspension definitiva.

10.1 . . ” .
Analiza la informacién y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA

10.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la solicitud de suspension
definitiva y de la reasignacion del
presupuesto laboral, de operacion y de
inversion o

- No aprobacién de la solicitud de
suspension definitiva.

Consejo de la IA

10.3 Comunica el acuerdo de aprobacién
de la solicitud a la facultad o centro, en caso
de unidades académicas adscritas a esas
instancias, y a la FUNDAUNA, si es
administradora de los recursos de la EA,
para el cierre del cédigo presupuestario, el
traslado de los recursos sin ejecutar,
cuando corresponda, y el finiquito en dicha
organizacion.

Consejo de la I1A

10.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

10.4.2 Activa la solicitud en el SIA, en caso
de aprobacion de la suspension definitiva.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

11. Presentael
informe final
(académico y
presupuestario).

11.1 Formula un informe final una vez
concluido el periodo de vigencia del EA'y
aporta las evidencias que permitan valorar
la informacion suministrada.

Persona
responsable y
participantes del
EA

11.2 Presenta el informe final a través del
SIA.

Persona
responsable del
EA

12.  Evallta
(revision preliminar)
el informe final de
forma preliminar.

12.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

12.2 Revisa el informe final apoyandose
en los mecanismos establecidos en su
unidad académica y en las evidencias que

Persona
subdirectora o
vicedecana de

permitan valorar la informacion sede o CEG
suministrada.
12.3 Incluye las observaciones en el SIAy | Persona

gestiona segun corresponda:

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG

12.3.1 Entrega el informe final al consejo de
la 1A cuando cumple con las condiciones de
revision y cambia su estado a “admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

12.3.2 Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion del informe final al consejo de la

Persona
subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

IA, cuando no cumple con las condiciones
de revision.

vicedecana de
sede 0 CEG

12.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del EA, si se detecta algun

Persona
subdirectora o
vicedecana de

incumplimiento. El proceso de sede 0 CEG
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces. Se gestiona de la

siguiente forma:

12.3.3.1 Cambia el estado del informe | Persona

final a “en formulacion”.

subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG

12.3.3.2 Modifica el informe final y lo
presenta en el SIA.

Persona
responsable del
EA

12.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

12.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG
12.3.3.4.1  Entrega el informe final al Persona

consejo de la IA, cuando las observaciones
son atendidas de manera satisfactoria, y
cambia su estado a “admitido”.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

12.3.3.4.2  Entrega el informe final 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 0 CEG




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

13.  Aprueba o no
aprueba el informe
final.

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

Consejo de 1A

13.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- No aprobacion de la ejecucion del
EA, aprobacion del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario o

- Aprobacién de la ejecucion del EA'y
del cierre académico y presupuestario o

- Aprobacién del cierre presupuestario
y de la ejecucion del EA condicionada a la
entrega de los productos pendientes en un
plazo definido y no mayor a tres meses.

Consejo de la IA

13.3 Comunica a la facultad o centro
correspondiente y a la FUNDAUNA, si es
administradora de los recursos de la EA,
para el cierre del codigo presupuestario y el
finiquito correspondiente en dicha
organizacion.

Consejo de la IA
titular

13.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

13.4.1 Cambia el estado del informe final a
“no aprobado” y del EA a “cerrado con
incumplimiento”, en casos de no aprobacion

Persona
subdirectora o
vicedecana de

de la ejecucién del EA, aprobacion del sede o CEG
cierre por incumplimiento y recomendacion

de inicio del procedimiento disciplinario.

13.4.2 Cambia el estado del informe final a | Persona

“aprobado” y del EA a “cerrado”, en casos

subdirectora o




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

de aprobacion de la ejecucion del EA y del
cierre académico y presupuestario.

vicedecana de
sede 0 CEG

13.4.3 Cambia el estado del informe final a
“productos”, en casos de aprobacion del
cierre presupuestario y de la ejecucion del

Persona
subdirectora o
vicedecana de

EA condicionada a la entrega de los sede o CEG
productos pendientes en un plazo definido y

no mayor a tres meses.

13.4.3.1 Presenta los productos Persona

pendientes, los incluye en los sistemas
correspondientes y cambia el estado del EA
a “presentacion de productos”.

responsable del
EA

13.4.3.2 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

13.4.3.3 Verifica el cumplimiento de los
productos en el plazo establecido y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

13.4.3.3.1 Cambia el estado del informe
final a “aprobado”, si cumple con los
productos.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG

13.4.3.3.2 Cambia el estado del informe
final a “no aprobado” y del EA a “cerrado
con incumplimiento”, si no cumple con los

Persona
subdirectora o
vicedecana de

productos, y gestiona el cierre por sede 0 CEG
incumplimiento y la recomendacion del

inicio de un procedimiento disciplinario.

13.5 Realiza el cierre de los codigos Persona

presupuestarios, cuando corresponda.

coordinadora del
SIA




6. Disposiciones transitorias

No aplica

7. Flujograma

No aplica

8. Anexos

No aplica

9. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo

Firma

Fecha

Elabor6é | M.Sc. Nancy Sanchez Acuiia,

: asesora Vicerrectoria de Extension
M.Sc. Marlene Flores Abogabir,
asesora Vicerrectoria de Extension

Reviso: |M.Sc. Eduardo Solano Lopez,

asesor Vicerrectoria de Docencia

M.Sc. Doriam Chavarria Lopez,
Vicedecana SRCH

M.Sc. Jaime Mora Arias,
Vicedecano CEG

M.Sc. Silvia Arguello Vargas
Asesora Rectoria Adjunta

M.Sc. Viviana Salgado Silva




Asesora Vicerrectoria de
Investigacion

Aprobd: | Dra. Marianela Rojas Garbanzo

Rectora Adjunta

10. Revisiéon o modificacién

Numero de revision |Fecha de
actualizacion

Descripcion de la modificacion
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OCTAVO: GESTION DE EVENTOS ACADEMICOS Y PRESENTADOS POR
VARIAS INSTANCIAS ACADEMICAS

1. Propésito

El propésito de este procedimiento es describir las fases del proceso de gestion de
eventos académicos, tales como formulacion/aprobacion, ejecucion / seguimiento y
su finalizacion / cierre. Incluyendo ademas la evaluacion que debe ejecutarse en
cada una de las fases, para garantizar el éxito de sus resultados, y la evaluacién
posterior para la mejora continua.

2. Alcance

Aplica a Eventos Académicos de investigacion, extension, docencia e integrados
gue son propuestos y ejecutados por varias instancias académicas. 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

3.1. Estatuto Organico de la Universidad Nacional
3.2. Politica de Investigacion 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



3.3. 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.

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

3.5. Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas,
aprobado segun Acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021del 01 de diciembre de
2021, publicado en Gaceta Ordinaria N°21-2021 del 7 de diciembre de 2021.

3.6. Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, modificacién
aprobada segun Acuerdo UNA-SCU-ACUE-233-2021, publicado en Alcance N° 16-
2021 al 20 de setiembre de 2021.

3.7. Plan de Mediano Plazo Institucional.
3.8. Planes Estratégicos de las instancias involucradas.

3.9. Planes Operativos.

4. Glosario de términos

4.1. Docencia: actividades vinculadas con el aprendizaje y la formacion,
conducentes o0 no a un grado académico, desarrollada en espacios de formacién
especifica, permanente o de actualizacion profesional. Implica aprendizaje,
reflexiébn, mediacion, produccién 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 propdsito de contribuir al desarrollo social, econémico,
ambiental, politico y cultural.

4.2. Extensién: es un proceso de creacion, fortalecimiento y desarrollo de las
capacidades técnicas y humanas de las poblaciones interlocutoras, institucionales
y locales, de transformacion social integral en contribucion al mejoramiento en el
bienestar de la vida de las personas, la preservacion del planeta y la formacion
integral del académico y del estudiante. Fortalece el compromiso que demanda el
desarrollo humano, comprende acciones conjuntas sociedad — universidad,
continuas y planificadas, para la generacion de una mejora en el bienestar
econdmico, social, ambiental y cultural, con equidad y justicia social.



4.3. Instancias académicas (IA): referencia genérica a unidades académicas,
sedes y secciones regionales y al Centro de Estudios Generales (CEG), dentro de
las cuales se pueden ejecutar los PPAA.

4.4. Investigacion: es un proceso de generacion de conocimiento relevante,
pertinente, sistematico e innovador del quehacer universitario, que se complementa
con las diferentes areas de accion sustantiva institucional, con la participacion 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.

4.5. 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. (Articulo 12. Reglamento PPAA).

4.6. SIA: Sistema de Informacidén Académica

4.7. CEG: Centro de Estudios Generales

4.8. EA: Evento académico

4.9. |A: Instancia Académica

4.10. PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas

CONSACA: Consejo Académico
PGP: Programa de Gestion de Proyectos

PGF: Programa de Gestion Financiera

5. Descripcion del procedimiento:



Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)
1. Formula la 1.1. Elabora la propuesta en el SIA'y Personas
propuesta adjunta la resolucion de la Rectoria Adjunta | académicas
(académica y o de la instancia que financia, cuando proponentes
presupuestaria). corresponda. Nota: antes de su formulacién
en el SIA, las personas académicas
proponentes, deben verificar con la persona
subdirectora o vicedecana de sede o0 CEG
la viabilidad, pertinencia y tipo de EA
definido.
1.2. Incluye en el SIA a las personas Personas
académicas con la jornada correspondiente. | académicas
proponentes
1.3. Incluye el presupuesto indicando Personas
como administrador al PGF o a Fundauna, académicas
segun el origen de los fondos. proponentes
2. Revisa la 2.1  Emite un aviso de nueva propuesta a | Persona

propuesta de forma
preliminar.

la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG de la IA titular y participantes.

coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.2  Revisa, en comun acuerdo con sus
homologos en las IA participantes, la
propuesta presentada con el fin de
garantizar el cumplimiento normativo y el de
otras disposiciones de IA, apoyandose en
los mecanismos establecidos en sus
unidades académicas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

2.3 Incluye las observaciones de la
revision preliminar en el SIA, tomadas en
comun acuerdo con las IA participantes, y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

2.3.1 Cambia el estado de la propuesta
de programa o proyecto a “admitido”,

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

cuando cumple con la normativa y otras
disposiciones de la IA.

sede o CEG de la
|A titular

2.3.2  Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion de la propuesta presentada al
consejo de la IA, titular y participantes,
cuando no cumple con las condiciones de
revision y otras disposiciones de las IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

2.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable si se presenta algin
incumplimiento. El proceso de
retroalimentacion no podra llevarse a cabo
mas de dos veces con la misma propuesta.
Se gestiona de la siguiente forma:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

2.3.3.1 Cambia el estado de la
propuesta a “en formulacién”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

2.3.3.2 Modifica la propuesta, la
presenta a través del SIA y justifica la no
incorporacion de observaciones, cuando
corresponda, quedando a consideracion de
la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG de la IA titular, la aceptacion o
no aceptacion de los argumentos
planteados.

Personas
proponentes del
EA

2.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

2.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona, segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

sede o CEG de la
|A titular

2.3.34.1 Entrega la propuesta al
consejo de la IA, titular y participantes,
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

2.3.3.4.2 Entrega la propuesta con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de las IA, titular y participantes, cuando las
observaciones no son atendidas de manera
satisfactoria.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

3.

Aprueba o no

aprueba la
propuesta.

3.1
Analiza la informacién y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.
Nota: Las IA participantes deben emitir
acuerdo solo si aportan jornada laboral
pagada.

Consejo de la IA
titular

Consejo de la IA
participante,
cuando
corresponda

3.2 Toma el acuerdo segun
corresponda:

-Aprobacién de la propuesta o

-No aprobacion de la propuesta

Consejo de la IA
titular

3.3 Indica en el Por Tanto, lo que
corresponda, considerando si:

- Se ejecuta con presupuesto regular
delalA

- Se aprueba la jornada laboral
solicitada.

Consejo de la IA
titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

- Recibe aporte o0 no de la RA por ser
un EA internacional.

- El aporte externo especifico es
administrado por la organizacién que lo
financia.

- Requiere apertura de cuenta en la
FUNDAUNA por cobro de suscripciones o
aporte externo. Nota: En este caso se le
envia copia del acuerdo a la FUNDAUNA,
indicando el nombre de la persona que
asume como funcionario control y
responsable.

- Si requiere la generacion de una
factura a solicitud de la organizacion que
financia. Nota: En este caso se le envia
copia del acuerdo a la FUNDAUNA,
indicando el nombre de la persona que
asume como funcionario control y
responsable y a la OTVE para la
coordinacion del trdmite de emision de la
factura correspondiente.

3.4  Comunica el acuerdo a la facultad o
centro, en caso de unidades académicas
titulares adscritas a esas instancias, y a las
IA participantes.

Consejo de la |A
titular

3.5 Cambia el estado de la propuesta a
“aprobada” o “no aprobada”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG titular

3.6  Asigna los codigos presupuestarios
correspondientes, cuando corresponda.

Persona
coordinadora del
SIA

4. Solicita la
modificacion,
prérroga o

4.1
Elabora en el SIA la solicitud de

modificacion, prorroga o suspension
temporal, incluyendo un informe técnico de

Persona
responsable o
participante que




Secuencia de

Descripcion I iVi R n I
etapas (a) escripcion de las actividades (b) esponsable (c)
suspension temporal | lo actuado, segun lo establecido en los requiere la
de EA en ejecucion. | articulos 39 y 40 del Reglamento de solicitud
Gestion de PPAA.
4.2  Presenta la solicitud de cambio a Persona
través del SIA. responsable o
participante que
requiere la
solicitud
5. Revisa la 5.1 _ _ Persona
solicitud de ~ Emite un aviso a la persona coordinadora del
modificacién subdirectora o vicedecana de sede o CEG SIA (proceso
prérroga o de la IA titular o participante. automatizado)

suspension temporal

L 5.2 Revisa, en comuln acuerdo con sus Persona
de forma preliminar.

homologos en las IA participantes, la subdirectora o

modificacion de alcance, la solicitud de vicedecana de

prorroga del EA o de suspension temporal. | sede o CEG de la
IA titular.

5.3 Incluye las observaciones de la Persona

revision en el SIA y gestiona segun subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

5.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo Persona

de la IA titular, cuando cumple con lo subdirectora o

establecido en la normativa y en otras vicedecana de

disposiciones de la IA. sede 0 CEG de la
IA titular

5.3.2 Solicita, mediante oficio, la no Persona

aprobacion de la solicitud al consejo de la subdirectora o
IA, cuando no cumple con lo establecido en | vicedecana de
la normativa y en otras disposiciones de la sede o CEG de la

A IA titular
5.3.3 Habilita un espacio de Persona
retroalimentacion con la persona subdirectora o
responsable del EA, cuando hay vicedecana de

incumplimiento subsanable de lo




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

establecido en lo normativa o en otras
disposiciones de la IA. El proceso de
retroalimentacion no podra llevarse a cabo
mas de dos veces. Se gestiona de la
siguiente forma:

sede o CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

5.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable o
participantes del
EA

5.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la A titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

5.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

5.3.34.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

ante el consejo de la IA titular, cuando las
observaciones son atendidas de manera
satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

5.4  Revisa las solicitudes de
modificaciones de presupuesto.

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

sede o CEG de la
IA que realiza la
solicitud

5.5 Incluye las observaciones de la
revision en el SIA y gestiona segun
corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

5.5.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la 1A, cuando cumple con lo establecido
en la normativa y en otras disposiciones de
la 1A.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

5.5.2 Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion de la solicitud al consejo de la
IA, cuando no cumple con lo establecido en
la normativa y en otras disposiciones de la
IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que realiza la
solicitud

5.5.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
gue realiza la solicitud, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG que

establecido en la normativa y en otras realiza la
disposiciones de la IA. El proceso de solicitud
retroalimentacion no podra llevarse a cabo

mas de dos veces. Se gestiona de la

siguiente forma:

5.5.3.1 Cambia el estado de la Persona

solicitud a “en formulacion”.

subdirectora o
vicedecana de
sede o CEG que




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

realiza la
solicitud

5.5.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
académica que
realiza la solicitud

5.5.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA gue realiza la solicitud.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

5.5.3.4 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede o CEG que
realiza la
solicitud

5.5.34.1 Entrega la solicitud de cambio | Persona

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

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG que
realiza la
solicitud

5.5.3.4.2 Entrega la solicitud con la
recomendacion de no aprobacion al consejo
de la IA gue realiza la solicitud, cuando las
observaciones no son atendidas.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG que
realiza la
solicitud

6.

Aprueba o no

aprueba la
modificacion,
prérroga o

suspension temporal.

6.1
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA
correspondiente

6.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la solicitud o

Consejo de la IA
correspondiente




Secuencia de

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

etapas (a)

- No aprobacioén de la solicitud.

6.3  Comunica el acuerdo de aprobacion | Consejo de la IA

de la solicitud a la facultad o centro, en caso | correspondiente

de unidades académicas adscritas a esas

instancias, y a la Fundauna, cuando esta

organizacion es la administradora financiera

del EA.

6.4  Procede en el SIA conforme con el Persona

acuerdo tomado: subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente

6.4.1 Cambia el estado de la solicitud a “no | Persona

aprobada”, en caso de no aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG
correspondiente

6.4.2 Activa en el SIA la solicitud de Persona

cambio, en caso de aprobacion. subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG
correspondiente

7. Incluye y 7.1 Persona

excluye estudiantes
en el EA.

Elabora una solicitud de cambio en el
SIA, incluyendo o excluyendo personas
estudiantes en el EA.

académica a
responsable del
estudiante

7.2 Presenta la solicitud a través del SIA.

Persona
académica a
responsable del
estudiante

7.3  Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA que requiere la inclusion o
exclusion.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

7.4  Revisa la solicitud de cambio y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusion o
exclusion

7.4.1 Activa la solicitud cuando no requiera
modificaciones.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusiéon o
exclusién

7.4.2 Habilita un proceso de
retroalimentacion y cambia el estado de la
solicitud a “en formulacién”, cuando
requiera modificaciones:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA que requiere la
inclusion o
exclusion

7.4.2.1 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
académica a
responsable del
estudiante

7.4.2.2 Emite un aviso a la persona
directora de IA o decana de sede o CEG
gue requiere la inclusion o exclusion.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

7.4.2.3 Activa o rechaza la solicitud,
segun corresponda.

Persona directora
de IA o decana de
sede o0 CEG que
requiere la
inclusion o
exclusion




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

8. Solicita la
suspension definitiva
de un EA vigente.

8.1
Elabora en el SIA la solicitud de

suspension definitiva del EA, incluyendo el
informe técnico, por iniciativa propia o a
solicitud del consejo de la IA, titular o
participantes, o de la persona vicedecana
de facultad o centro, titular o participantes.

Persona
responsable del
EA

8.2  Presenta la solicitud de suspensiéon
definitiva a través del SIA.

Persona
responsable del
EA

9. Revisa la
solicitud de
suspension definitiva
de forma preliminar.

9.1
Emite un aviso a la persona

subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

9.2 Revisa la solicitud con el fin de
garantizar que se cumpla lo establecido en
la normativa y en otras disposiciones de la
IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

9.3 Incluye en el SIA las observaciones
tomadas en comun acuerdo con sus
homologos de las IA participantes y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

9.3.1 Entrega la solicitud ante el consejo
de la IA titular cuando la solicitud cumple
con lo establecido en la normativa y en
otras disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

9.3.2 Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion de la solicitud al consejo de la
IA titular, cuando no cumple con lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

9.3.3 Habilita un espacio de
retroalimentacion con la persona académica
responsable del EA, cuando hay
incumplimiento subsanable de lo
establecido en la normativa y en otras
disposiciones de la IA. 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 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede o0 CEG de la
IA titular

9.3.3.2 Modifica la solicitud y la
presenta a través del SIA.

Persona
responsable del
EA

9.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso

automatizado)
9.3.34 Verifica la atencion de las | Persona
observaciones y gestiona segun | subdirectora o
corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular
9.3.34.1 Entrega la solicitud de Persona

suspension ante el consejo de la IA titular,
cuando las observaciones son atendidas de
manera satisfactoria.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

10.  Aprueba o no
aprueba la
suspension definitiva.

10.1 . . _ _
Analiza la informacién y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de la IA
titular

10.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- Aprobacion de la solicitud de suspension
definitiva y de la reasignacion del
presupuesto laboral, de operacion y de
inversiéon o

- No aprobacion de la solicitud de
suspension definitiva.

Consejo de la IA
titular

10.3 Comunica el acuerdo de aprobacién
de la solicitud a la facultad o centro, en caso
de unidades académicas adscritas a esas
instancias, a la FUNDAUNA, si es
administradora de los recursos de la EA,
para el cierre del cédigo presupuestario, el
traslado de los recursos sin ejecutar,
cuando corresponda, y el finiquito en dicha
organizacion.

Consejo de la IA
titular

10.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

10.4.2 Activa la solicitud en el SIA, en caso
de aprobacion de la suspension definitiva.

Persona
subdirectora o
vicedecana de




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

sede o CEG de la
|A titular

11. Presentael
informe final
(académico y
presupuestario).

111
Formula un informe final una vez

concluido el periodo de vigencia del EA, en
las fechas previstas en el Calendario
Universitario y aporta las evidencias que
permitan valorar la informacion suministrada

Persona
responsable y
participantes del
EA

11.2 Presenta el informe final a través del
SIA.

Persona
responsable del
EA

12. Evalta
(revision preliminar)
el informe final de
forma preliminar.

12.1 . .
Emite un aviso a la persona

subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular y participantes.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

12.2 Reuvisa el informe final apoyandose
en los mecanismos establecidos en su
unidad académica y en las evidencias que
permitan valorar la informacion
suministrada.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

12.3 Incluye las observaciones en el SIA
tomadas en comun acuerdo con sus
homologos de las IA participantes y
gestiona segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

12.3.1 Entrega el informe final al consejo de
la 1A, cuando cumple con las condiciones
de revision, y cambia su estado a
“admitido”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular y
participantes

12.3.2 Solicita, mediante oficio, la no
aprobacion del informe final al consejo de la
IA, cuando no cuando cumple con las
condiciones de revision.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

IA titular y
participantes

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

Persona
subdirectora o
vicedecana de la
IA titular

12.3.3.1 Cambia el estado del informe
final a “en formulacion”.

Persona
subdirectora o
vicedecana de la
|A titular

12.3.3.2 Modifica el informe final, lo
presenta a través del SIA y justifica la no
incorporacion de observaciones, cuando
corresponda, quedando a consideracién de
la persona subdirectora o vicedecana de
sede o CEG de la IA titular, la aceptacion o
no aceptacion de los argumentos
planteados.

Persona
responsable del
EA

12.3.3.3 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG
de la IA titular.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

12.3.34 Verifica la atencion de las
observaciones y gestiona segun

Persona
subdirectora o

corresponda: vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

12.3.3.4.1 Entrega el informe final al Persona

consejo de la IA, cuando las observaciones
son atendidas de manera satisfactoria, y
cambia su estado a “admitido”.

subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

12.3.3.4.2  Entrega el informe final 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 0 CEG de la
IA titular

13.  Aprueba o no
aprueba el informe
final.

13.1 . . > .
Analiza la informacion y define los

considerandos que respaldaran el acuerdo.

Consejo de 1A
titular

13.2 Toma el acuerdo segun corresponda:

- No aprobacién de la ejecucion del
EA, aprobacion del cierre con
incumplimiento y recomendacion de inicio
del procedimiento disciplinario o

- Aprobacion de la ejecucion del EA'y
del cierre académico y presupuestario o

- Aprobacién del cierre presupuestario,
de la ejecucién del EA condicionada a la
entrega de los productos pendientes en un
plazo definido y no mayor a tres meses.

Consejo de 1A
titular

13.3 Comunica el acuerdo a las IA
participantes, a la facultad o centro
correspondiente y a la FUNDAUNA, si es
administradora de los recursos de la EA,
para el cierre del cédigo presupuestario, el
traslado de los recursos sin ejecutar,
cuando corresponda, y el finiquito en dicha
organizacion.

13.4 Procede en el SIA conforme con el
acuerdo tomado:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular




Secuencia de
etapas (a)

Descripcion de las actividades (b)

Responsable (c)

13.4.1 Cambia el estado del informe final a
“no aprobado” y del EA a “cerrado con
incumplimiento”, en casos de no aprobacion
de la ejecucion del EA, aprobacion del
cierre con incumplimiento y recomendacion
de inicio del procedimiento disciplinario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.4.2 Cambia el estado del informe final a
“aprobado” y del EA a “cerrado, en casos de
aprobacion de la ejecuciéon del EA 'y del
cierre académico y presupuestario.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
|A titular

13.4.3 Cambia el estado del informe final a
“productos”, en casos de aprobacion del
cierre presupuestario y de la ejecucion del
EA condicionada a la entrega de los
productos pendientes en un plazo definido y
no mayor a tres meses.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.4.4 Presenta los productos pendientes,
los incluye en los sistemas
correspondientes y cambia el estado del EA
a “presentacion de productos”:

Persona
responsable del
EA

13.4.4.1 Emite un aviso a la persona
subdirectora o vicedecana de sede o CEG.

Persona
coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

13.4.4.2 Verifica el cumplimiento de los
productos en el plazo establecido y gestiona
segun corresponda:

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular

13.4.4.2.1 Cambia el estado del informe
final a “aprobado”, si cumple con los
productos.

Persona
subdirectora o
vicedecana de
sede 0 CEG de la
IA titular




Secuencia de . .
Descripcion de las actividades (b) Responsable (c)
etapas (a)
13.4.4.2.2 Cambia el estado del informe | Persona
final a “no aprobado” y del EA a “cerrado subdirectora o
con incumplimiento”, si no cumple con los vicedecana de
productos y, se gestiona el cierre con sede 0 CEG de la
incumplimiento y la recomendacion del IA titular
inicio de un proceso disciplinario.
13.5 Realiza el cierre de los codigos Persona
presupuestarios, cuando corresponda. coordinadora del
SIA (proceso
automatizado)

6. Disposiciones transitorias

No aplica

7. Flujograma

No aplica

8. Anexos

No aplica

9. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo Firma Fecha

Elabor6 | M.Sc. Nancy Sanchez Acuia,
: asesora Vicerrectoria de
Extension




M.Sc. Nancy Sanchez Acuia,
asesora Vicerrectoria de
Extension

Revis6:

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

M.Sc. Doriam Chavarria Lopez,
Vicedecana SRCH

M.Sc. Jaime Mora Arias,
Vicedecano CEG

M.Sc. Silvia Arguello Vargas,
asesora

Rectoria Adjunta

M.Sc. Viviana Salgado Silva,
asesora

Vicerrectoria de Investigacion

Aprobo:

Dra. Marianela Rojas Garbanzo

Rectora Adjunta

10. Revisidn o modificacidn

Numero de revision |Fecha de

actualizacion

Descripcién de la modificacion
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Rectoria Adjunta
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RECTORIA
ADJUNTA
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LHIVERSIDAD NACIONAL] Procedimiento: NuUmero de version: 1

Evaluacion externa de programas y NUmero de péagina: 1
proyectos financiados con fondos de311
regulares y concursable

NOVENO: EVALUACION EXTERNA DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
FINANCIADOS CON FONDOS REGULARES Y CONCURSABLES

1. Propdésito

El proposito de este procedimiento es establecer el mecanismo para la evaluacion
externa de Programas y Proyectos (PPAA).

2. Alcance

Aplica a Programas y Proyectos (PPAA) de investigacion, extension, docencia,
produccion e integrados financiados con fondos regulares y concursables, que son
formulados y sometidos a aprobacion en las diversas instancias académicas.

Segun el Reglamento de Gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas
(PPAA), aprobado mediante acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-164-2021, hasta tanto
los institutos no cuenten con subdireccion, las competencias y las responsabilidades
de las subdirecciones seran asumidas por quien ejerce la direccion del instituto. Por
tanto, cuando en este procedimiento se menciona a la persona subdirectora o
vicedecana de sede o CEG se debe entender que incluye a las personas directoras
de institutos.

3. Documentos normativos y de referencia
Politicas para la proteccion y fomento de la Propiedad Intelectual generada en la
UNA.

Reglamento para la Gestion de Programas, Proyectos y Actividades Académicas de
la Universidad

Nacional.



4, Glosario de términos y abreviaturas

4.1 Banco de personas evaluadoras: es un registro de personas reconocidas por
sus cualificaciones experienciales, técnicas y académicas que pueden constituirse en
evaluadoras externas de PPAA y que deberan cumplir con las funciones y atribuciones
gue la normativa interna les asigna. Est& constituido por personas profesionales y
académicas externas a las instancias académicas que proponen o ejecutan el
programa o proyecto, sean estas funcionarias o no de la UNA, asi como por personas
con saberes y experiencias no académicas que sustentan su condicion de experto. Se
conforma con las personas que cada vicerrectoria, centro, sede, facultad, seccion
regional, unidad académica y el personal académico recomienden, ademas de las
personas sugeridas por otras instancias académicas, empresas, organizaciones de la
sociedad civil o de instituciones gubernamentales. Incluye el banco de evaluadores
externos a la institucion establecido en el articulo 21 del Reglamento de Gestion de
Programas, Proyectos y Actividades Académicas de la Universidad Nacional.

4.2  Evaluacion externaen el Modelo de Gestién de PPAA: constituye una etapa
de la evaluacion de las propuestas y los informes finales de PPAA donde son
expuestos a una vision externa de su ambito de ejecucion, con el fin de recibir
sugerencias de acciones de mejora que constituyen insumos valiosos tanto para los
equipos de los PPAA como para las autoridades universitarias que tienen entre sus
competencias la toma de decisiones vinculadas con temas estratégicos. Puede estar
comprendida por los aportes de una 0 mas personas evaluadoras.

4.3 Informe final: es un recuento de lo actuado en un PPPA en relacion con los
objetivos y actividades formuladas, particularmente detallado en los hallazgos y
productos obtenidos para ser valorados por la instancia académica y actores del
proceso de gestion de PPAA. Permite realizar la rendicion de cuentas del PPAA.

4.4  Persona evaluadora externa: se considera evaluador externo a la persona
gue sin ser parte de la o las instancias académicas de adscripcion del PPAA, asume
la responsabilidad de analizar un documento teniendo como base sus conocimientos,
experiencia y una serie de criterios de evaluacion definidos por la universidad. Se
promueve la identificacion e incorporacion en el banco de evaluadores de personas
gue se desenvuelvan en el ambito académico institucional, nacional e internacional,
asi como de personas expertas, con conocimientos y saberes en los temas, los
territorios y ambitos de accién de los PPAA por evaluar. En la UNA, las personas
expertas, independientemente de su condicién académica, son consideradas pares.

4.5 Persona responsable del programa o proyecto: integrante del equipo de
personas involucradas en una iniciativa académica, quien la lidera durante su



formulacién y la representa en los procesos que conllevan a su inscripcién, ejecucion,
conclusion y divulgacion de resultados, asi como en la rendiciéon de cuentas.

4.6 Personasubdirectorao vicedecana de sede o CEG (titular): en propuestas
presentadas por una instancia académica se refiere a la persona subdirectora de
escuela o seccion regional, directora de instituto o vicedecana de sede o CEG. En
propuestas presentadas por varias instancias académicas se refiere a la persona
subdirectora de escuela o seccion regional, directora de instituto o vicedecana de sede

0 CEG de la instancia académica titular.

4.7

segun la integracion de las areas académicas en la propuesta.

4.8 SIA: Sistema de Informacidén Académica

4.9 CEG: Centro de Estudios Generales

4.10 1A: Instancia Académica

4.11 PPAA: Programas, Proyectos y Actividades Académicas
5. Descripcion del procedimiento:

Vicerrectoria correspondiente: es la encargada del proceso de evaluacion

Secuencia de fases

Descripcién de las actividades (b)

Responsable

externas a la UNA en el SIA, garantizando
gue todas las éareas estratégicas de su
instancia académica se encuentren
debidamente representadas.

(a) (c)
1. Aprovisionamie 1.1  Alimenta el banco de personas |Persona
nto del banco de evaluadoras con la informacién proveniente | coordinadora
personas evaluadoras | de: del SIA
o Las personas académicas desde la
formulacién de sus propuestas e informes
finales.
o Las direcciones de las unidades
académicas y vicedecanatos.
o Las vicerrectorias académicas.
o Reqistros del SIA
1.1.1 Sugiere evaluadores externos a la|Equipo
UNA en la formulacion de las propuestas y | proponente
de los informes finales, ademas justifica la | de| PPAA
exclusion de evaluadores externos (de
maximo 2 personas).
1.1.2 Incluye personas evaluadoras | Persona

subdirectora o
vicedecana de




sede, centro y
facultad.

1.1.3 Incluye personas evaluadoras
externas a la UNA en el SIA, garantizando
gue todas las éareas estratégicas
institucionales se encuentran debidamente
representadas.

Asesoras de
las
vicerrectorias
académicas

1.2 Cura e incorpora en el banco de
personas evaluadoras del SIA a las
personas evaluadoras externas propuestas
por cualquiera de las vias, para ello verifica
gue como minimo se aporten los datos
solicitados en el banco de personas
evaluadoras del SIA.

Persona
coordinadora
del SIA

2.

Seleccion del o

de las personas
evaluadoras externas

2.1 Recibe un aviso del SIA para el inicio
de la evaluacion y coordina la seleccién de
la propuesta de las personas evaluadoras
externas con sus pares de las otras
vicerrectorias, en un plazo maximo de tres
dias habiles, sin sobrepasar la fecha limite
establecida en el calendario universitario
para esta actividad, en caso de propuestas
e informes finales de PPAA integrados, para
la seleccibn de, al menos 3, personas
evaluadoras externas, teniendo en cuenta lo
siguiente:

o Las areas académicas y las areas del
conocimiento integradas en la propuesta.

o La seleccion de una persona
evaluadora de la UNA, externa a la o las
instancias académicas involucradas en la
propuesta o el informe final.

o La priorizacion en la seleccion de las
personas evaluadoras externas a la UNA,
siendo la primera opcidbn una persona
especialista externa al pais y la segunda
externa a la UNA.

o Las personas evaluadoras externas
de un informe final deberéan ser las mismas
gue evaluaron la propuesta. Solo en casos
excepcionales se podra asignar a una
persona distinta.

Persona
asesora de la
vicerrectoria
académica
correspondien
te




2.2 Recibe un aviso del SIA y procede
con la validaciéon de la propuesta de las
personas evaluadoras externas en un plazo
maximo de cinco dias habiles, sin
sobrepasar la fecha limite establecida en el
calendario universitario para esta actividad,
segun corresponda:

o Conformidad con la seleccion de las
personas o

o Conformidad con la seleccion de las
personas e incluye una o mas personas
evaluadoras o

o Sustitucion justificada de una o mas
de las personas seleccionadas.

Persona
subdirectora
de seccion
regional o
persona
vicedecana

2.3 Emite un aviso de confirmacién de
validacion de al menos tres personas
evaluadoras.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

3. Envio de la
propuesta para
evaluacion al par
externo

3.1 Envia la invitacion con el titulo y
resumen de la propuesta a las personas
evaluadoras externas seleccionadas.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

3.2 Acepta, rechaza o no responde la
invitacion de evaluacion, en un plazo
maximo de 5 dias habiles, para que se
proceda segun corresponda:

Persona
evaluadora
externa

3.2.1 Muestra el codigo de ética para las
personas evaluadoras, en caso de aceptar
la invitacion.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

3.21.1 Envia las instrucciones de
acceso a la plataforma a la persona
evaluadora que acepta el cédigo de ética
para las personas evaluadoras.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

3.2.1.2 Envia un mensaje de
agradecimiento, en caso de rechazo del
cédigo de ética para las personas
evaluadoras.

Persona
coordinadora
del SIA




(automatico
en el SIA)

3.2.1.3 Envia un correo de
agradecimiento, en caso de no respuesta a
la invitacion.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

3.2.2 Envia un mensaje de
agradecimiento, en caso de rechazo de la
invitacion.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

3.2.3 Recibe un aviso del SIA de rechazo o
no respuesta de la invitacidon, en caso de
contar con menos de 3 aceptaciones
efectivas, y selecciona una nueva persona
evaluadora para asegurar el minimo
requerido, en un plazo maximo de dos dias
héabiles.

Persona
subdirectora
de seccion
regional o
persona
vicedecana

3.3  Evalla la propuesta o el informe final
en el sistema, en un plazo maximo de 12
dias habiles para propuestas y 20 dias
habiles para informes finales y dictamina
segun corresponda:

- Recomendar la aprobacion

- Recomendar la aprobacion una vez
incorporadas las observaciones.

- No recomendar la aprobacién.

Persona
evaluadora
externa

3.3.1 Emite un aviso en el SIA a la persona
evaluadora externa recordando la
evaluacion.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

3.4 Emite la constancia de evaluacién a
la persona evaluadora externa una vez
recibida la valoracion.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)




3.5 Verifica la existencia de al menos una | Persona
evaluacion efectiva, y gestiona segun |coordinadora
corresponda: del SIA
(automatico
en el SIA)
3.5.1 Refleja las evaluaciones en el|Persona
sistema, cuando exista al menos una|coordinadora
evaluacion. del SIA
(automatico
en el SIA)
3.5.2 Emite un aviso en el SIA a las|Persona
personas asesoras de las vicerrectorias |coordinadora
académicas. del SIA
(automatico
en el SIA)
3.5.21 Inicia el proceso de seleccion | Persona
desde 2.1. asesora de la
vicerrectoria
académica
4. Emision del 4.1 Evalian la propuesta en el SIA y|Personas

dictamen de las
vicerrectorias

emiten un dictamen de consenso para la
propuesta o informe final, en un plazo
méaximo de 15 dias habiles para propuestas
y 20 dias hébiles para informes finales,
segun corresponda:

- Recomendar la aprobacion.

- Recomendar la aprobaciéon una vez
que se hayan incorporado las
observaciones indicadas en la evaluacion.

- No recomendar la aprobacion

asesoras de
las
vicerrectorias
académicas
correspondien
te

4.2 Genera un aviso de emision de
dictamen de vicerrectoria a la persona
vicerrectora académica del mayor o Unico
componente para su aprobacion.

Persona
coordinadora
del SIA
(automatico
en el SIA)

4.3  Aprueba el dictamen.

Persona
vicerrectora
académica




correspondien
te

procedimientos para la gestion de PPAA, en
el plazo establecido en el Calendario
Universitario.

4.4  Genera un solo reporte que incluye el | Persona
dictamen de las Vvicerrectorias y la|coordinadora
evaluacion externa. del SIA
(automatico
en el SIA)
5. Recibe el 5.1 Recibe el dictamen para revision y|Persona
dictamen tramita segun lo establecido en los|subdirectora o

vicedecana de
sede o0 CEG

7. Disposiciones transitorias

No aplica
8. Flujogramas
No aplica

9. Anexos

Codigo de ética para las personas evaluadoras

Gracias por aceptar la invitacion a evaluar.

Antes de accesar los documentos correspondientes se le recomienda

respetuosamente los siguientes criterios:

1. Rol de evaluacion. Las personas evaluadoras han asumido el rol de forma

voluntaria y no remunerada, conscientes de que solo aceptaran valorar las tematicas

en las que tengan capacidad de emitir un criterio experto con ética, objetividad,

amplitud y profundidad y han aceptado compartir con la Universidad Nacional el

resultado de su revision, utilizando el formato de dictamen disponible en el sistema.

2. Conflicto de intereses. En caso de que exista un conflicto de intereses, de

cualquier indole (sesgo por intereses comerciales, econémicos o personales que




podria incidir en la revision), las personas evaluadoras se comprometen a

abstenerse de participar.

3. Confidencialidad. Se comprende y respeta que el contenido de las propuestas
entregadas para evaluar mantiene condicion de confidencial y, en ese sentido, se
debe proteger esta condicidn. Las personas evaluadoras deben respetar que la
propuesta no es de acceso publico, por lo que, sea cual sea su dictamen, deben
respetar los derechos de autoria y no difundir de ninguna manera esos contenidos,

ni emitir ningun criterio fuera del contexto de la evaluacion.

4. Modalidad de evaluacion. Se comprenden los alcances de la Revision abierta por
pares, en el sentido que las identidades de las personas autoras y evaluadoras se

conocen, lo que garantiza el respeto, la objetividad y transparencia del proceso.

5. Tiempo de revision de la propuesta: Deberan respetar los tiempos de evaluacién

de la propuesta, a fin de no comprometer la fluidez del proceso de evaluacion.
( ) ACEPTO

( ) NO ACEPT O

10. Firmas de autorizacion

Nombre y cargo Firma Fecha

Elaboré | Dra, Marta Hernandez Barrantes,
: asesora académica, Vicerrectoria
de Docencia

M.Sc. Andrea Mora Campos,
asesora académica, Vicerrectoria
de Investigacion




Dra., Nancy Astorga Miranda,
asesora académica, Vicerrectoria
de Extension

M.Sc. Viviana Salgado Silvia,
asesora académica, Vicerrectoria
de Investigacién

Dra. Gabriela Pino Chacon,
asesora académica, Vicerrectoria
de Investigacién

M.Sc. Silvia Arguello Vargas,
asesora académica, Rectoria
Adjunta

Reviso:

Lic. Ana Lorena Jiménez Paris,
directora ejecutiva, Vicerrectoria
de Investigacion.

Dr. Jorge Herrera Murillo,
vicerrector de Investigacion

Aprobo:

Dra. Marianela Rojas Garbanzo

Rectora Adjunta

11. Revision o modificacidn

Numero de revision |Fecha de

actualizacion

Descripcion de la modificacion




II. 15 de noviembre de 2022
UNA-R-RES0-349-2022

UNIVERSIDAD NACIONAL, LA RECTORIA, CAMPUS OMAR DENGO, HEREDIA, A
LAS OCHO HORAS DEL QUINCE DE NOVIEMBRE DOS MIL VEINTIDOS. EMITE
RESOLUCION DE APROBACION DEL “PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA
ADQUISICION, RECEPCION, CUSTODIA, TRASLADO Y LA DISPOSICION FINAL
DE LOS ACTIVOS NO CAPITALIZABLES”.

RESULTANDO QUE:

1. De conformidad con el articulo 13 inciso s) del Reglamento de Rectoria, Rectoria
Adjunta y Vicerrectorias de la UNA, se concede la potestad de “Aprobar, modificar
y derogar las normas por medio de las cuales se formalizan los manuales,
instructivos e instrucciones rectoras y demas acuerdos institucionales de gestion
universitaria en materia de su competencia.”

2. En alcance N°3 de la GACETA 14-2015, de fecha 27 de julio del 2015, se
publico el acuerdo del Consejo Universitario mediante el cual se publica el
Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria.

3. Mediante oficio UNA-VADM-OFIC-1967-2022 del 27 de octubre de 2022 la MSc.
Roxana Morales Ramos, Vicerrectora de Administracion hace traslado del
“Procedimientos para la gestionar la adquisicion, recepcion, custodia, traslado y la
disposicion final de los activos no capitalizables”

4. Con el oficio UNA-VADM-OFIC-1710-2022, del 30 de setiembre del 2022, la
Vicerrectoria de Administracion solicita a la Asesoria Juridica el dictamen juridico
del manual, segun el articulo 5 del Reglamento para la Emisidon de la Normativa
Universitaria.

5. Con el oficio UNA-VADM-OFIC-1709-2022, del 30 de setiembre de 2022, la
Vicerrectoria de Administracién solicita al Area de Planificacion el dictamen segun
el articulo 5 del Reglamento para la Emision de la Normativa Universitaria.

6. Los criterios técnicos segun el segun el articulo 5 del Reglamento para la Emisién
de la Normativa Universitaria, se indicaron con oficio UNA-AJ-DICT-474-2022 del
14 de octubre del 2022 por parte de la Asesoria Juridica, y con oficio UNA-
APEUNA-OFIC-382-2022 del 04 de octubre del 202 por parte del Area de
Planificacion.

CONSIDERANDO:

1. El Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestion en la
Universidad Nacional, se concibe como aquellas acciones que permiten organizar,
incrementar la eficiencia y la eficacia, atender el ordenamiento técnico y juridico
institucional, procesar informacion en forma oportuna para revisar la gestion
universitaria en proteccion al patrimonio institucional y cumplimiento de sus fines.



2. En observancia a la Ley de Planificacion Nacional, N° 5525 del 18 de mayo de
1974, que dispone la obligatoriedad de los entes publicos de llevar a cabo un
proceso constante de eficiencia administrativa.

3. De conformidad con el articulo 13 inciso s) del Reglamento de Rectoria, Rectoria
Adjunta y Vicerrectorias de la UNA, se concede la potestad al Rector de “Aprobar,
modificar y derogar las normas por medio de las cuales se formalizan los
manuales, instructivos e instrucciones rectoras y demas acuerdos institucionales
de gestion universitaria en materia de su competencia.”

4. El objetivo del Reglamento para la Emision de la Normativa Universitaria,
publicado en la Gaceta 14-2015 del 27 de julio de 2015, Alcance N°3, aprobado
mediante el acuerdo SCU-1036-2015 es:

(...)"verificar que los requerimientos o requisitos de tramites incluidos
como parte de la normativa sean razonables y apropiados, en busca
de una gestion académico/administrativa segura y simple, que
coadyuve al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.”

5. En alcance N°3 de la GACETA 14-2015, de fecha 27 de julio del 2015, se
publico el acuerdo del Consejo Universitario mediante el cual se publica el
Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria, que sefiala en lo que
interesa:

ARTICULO 6: DE LA PUBLICACION DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS:
Para que produzca efectos juridicos, la normativa habrd de comunicarse de la
siguiente manera:

a) En la Gaceta Universitaria se publicaran las politicas, lineamientos,
reglamentos, acuerdos generales, manuales de organizacién y
funciones, y manuales de procedimientos. El Consejo Universitario
establecera un repositorio digital, en el cual se publicara la version
oficial de estos instrumentos normativos. Todas las modificaciones o
derogaciones de estas normas deberan ser igualmente publicadas en
la Gaceta Universitaria.

b) En los sitios web que disponga la Rectoria en coordinacién con la
Direccion de Tecnologias de la Informacién, se publicaran las
instrucciones, los instructivos y las circulares.

c) En el Diario Oficial La Gaceta se publicaran aquellas normas que
establezcan disposiciones de caracter general, dirigidas a los usuarios
externos de los servicios que brinda la Universidad Nacional.

Modificado segun el oficio SCU-1036-2015".



10.

La finalidad de este procedimiento consiste en regular los activos no capitalizables
adquiridos en la Universidad Nacional que por sus caracteristicas no son
registrados a nivel contable en el Programa de Gestidbn Financiera, y son
considerados institucionalmente como bienes de gasto o consumibles.

Asi mismo, se pretende fundamentar el contenido de este objetivo, base legal y
politicas, asi como la metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y
los lineamientos para su actualizacion, presentacion y aprobacion.

Que se pretende que sea una herramienta Util para toda la comunidad
universitaria, la cual tiene la responsabilidad de ejecutar todas las actividades,
para verificar un adecuado y ordenado proceso de recepcion, custodia, traslado y
disposicién final de los activos no capitalizables.

La Vicerrectoria de Administracion coordiné de con las instancias técnicas segun
al articulo 5 del Reglamento para la Emision de la Normativa Universitaria, e
incluyo las observaciones de la Oficina de Planificacibn Econdmica con su oficio
UNA-APEUNA-OFIC-382-2022 y de la oficina de la Asesoria Jurica con el oficio
UNA-AJ-DICT-474-2022.

La Rectoria aprueba la pertinencia de aprobar el procedimiento para gestionar la
adquisicion, recepcion, custodia, traslado y la disposicion final de los activos no
capitalizables.

POR TANTO, RECTORIA RESUELVE:

A. APROBAR EL “PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA ADQUISICION,
RECEPCION, CUSTODIA, TRASLADO Y LA DISPOSICION FINAL DE LOS
ACTIVOS NO CAPITALIZABLES”

B. SOLICITAR A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO
LA PUBLICACION EN LA GACETA UNIVERSITARIA, EL PROCEDIMIENTO
APROBADO EN INCISO ANTERIOR, DE LA PRESENTE RESOLUCION.

C. COMUNIQUESE LA RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO,
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION, PROGRAMA GESTION
FINANCIERA, BIBLIOTECA ESPECIALIZADA DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA TIERRA Y EL MAR, BIBLIOTECA JOAQUIN GARCIA
MONGE, CAMPUS SOSTENIBLE.

MEd. Francisco Gonzalez Alvarado



Rector

Anexo. Procedimiento editable
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Procedimiento firmado
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UNA Vicerrectoria de Administracion = HUNAVADMPROC-007-2022
Fecha: octubre 2022

Cadigo:

VADM
UNIVERSIDAD NACIONAL ‘Procedimiento para gestionar la Nomero de versién: | AD&’

adquisicion, recepcion, custodia, traslado y | Ndmero de pdgina: 15 de
la disposicion final de los activos no 3n
capitalizables”

l. Propdsito

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en regular los activos no
capitalizables adquiridos en la Universidad Nacional que por sus caracteristicas no
son registrados a nivel contable en el Programa de Gestion Financiera, y son
considerados institucionalmente como bienes de gasto o consumibles.

Asi mismo, se pretende fundamentar el contenido de este objetivo, base legal y
politicas, asi como la metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los
lineamientos para su actualizacion, presentacion y aprobacion.

Se pretende que sea una herramienta (til para toda la comunidad universitaria, la cual
tiene la responsabilidad de ejecutar todas las actividades, para verificar un adecuado
y ordenado proceso de recepcion, custodia, traslado y disposicion final de los activos
no capitalizables.

2. Alcance
Todas las personas funcionarios (as) universitarios, representantes estudiantiles,
usuario temporal y titular subordinado.

3. Documentos normativos
1) Ley N° 6227. Ley General de la Administracion Pablica, aprobada por la Asamblea
Legislativa, publicada en La Gaceta N° 102 del 30 de mayo de 1978.

2) Ley N° 8292. Ley General de Control Interno, aprobada por la Asamblea
Legislativa, publicada en La Gaceta N° 169 del 04 de setiembre del 2002.

3) Ley N° 8131. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos, aprobada por la Asamblea Legislativa, publicada en La
Gaceta N° 198 del 16 de octubre del 2001.

4) Decreto N° 33411-H. Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa,
aprobado por Presidente de la Republica y el Ministro de Hacienda, publicado en La
Gaceta No. 210 del 2 de noviembre de 2006.

5) Estatuto Organico, aprobado por la Asamblea Universitaria mediante
referendos del 31 de octubre del 2014 y 10 de abril del 2015, publicado en Gaceta
Extraordinaria N°3-2016 al 22 de febrero del 2016.




6) Politicas Institucionales para el Sistema de Gestion de Activo Fijo Institucional
de la Universidad Nacional, aprobada por la Asamblea de Representantes, publicada
en La Gaceta N° 11-2015 DEL 01 de junio del 2015.

7) Reglamento a la Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos N° 32988, aprobada por el Presidente de la Republica, el
Ministro de Hacienda, Ministro de la Presidencia y el Ministro de Planificacién Nacional
y Politica Econdmica, publicada en La Gaceta N° 74 del 18 de abril del 2006.

8) Reglamento del Sistema de Gestion del Activo Fijo, aprobado por el Consejo
Universitario, publicado en UNA-GACETA 7-2015 del 10 de abril de 2015.

9) Reglamento para la tramitacién y aprobacion de instrumentos de cooperacion
externa, donaciones y préstamos para la Universidad Nacional, aprobado por el
Consejo Universitario y publicado en La Gaceta Extraordinaria N° 20-2016 del 30 de
noviembre de 2016.

4. Glosario de términos

> Activos no capitalizables: son otro tipo de bienes cuyo valor de mercado es
igual o menor al monto establecido en el parrafo segundo del punto 2.1, del Anexo
N°1 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, los cuales no poseen
identificacién de activos fijos, pues fueron obtenidos por las distintas formas de
adquisicion de bienes, que no cumplen con las caracteristicas para considerarlos
activos fijos.

> Baja: constituye la operacion fisica y contable por medio de la cual se realiza
el retiro de los bienes del patrimonio y controles institucionales. Lo anterior implica,
para todos los efectos, la eliminacion de todo tipo de seguimiento y control sobre el
bien, salvo las acciones propias de su disposicion final, venta o donacion.

> Bien obsoleto: bienes cuyo desempefio segun criterio técnico especializado,
se vuelve insuficiente en comparacion con las nuevas tecnologias, aun cuando estén
en funcionamiento.

> Buen padre de familia: este concepto se define como el “arquetipo o modelo
de conducta que tiene en cuenta el Coédigo Civil. Es un concepto juridico
indeterminado que refiere a un estandar de conducta diligente, es decir lo que se
espera de una persona razonable gque tiene la obligacién de conservar o custodiar un
bien o activo (enciclopedia Juridica).



> Desuso: falta de uso.

> Donacién: traspaso gratuito de parte de una persona -fisica o juridica, nacional
0 extranjera, publica o privada a favor de la Universidad Nacional, de los derechos de
propiedad sobre dinero, bienes o servicios, sin compromiso de contraprestacion
alguna, salvo la presentacién de informes sobre el uso o disposicion de los bienes
donados segun la voluntad y condiciones del donante. Cuando se reciben bienes por
donacion de otra entidad se debe registrar la fecha de adquisicion, verificar la
descripcion del bien, caracteristicas y denominaciones, nimero, marca, cantidad y
demas detalles. El valor asignado al bien sera de acuerdo con el valor de mercado del
momento.

> Funcionario responsable: funcionario al que se le asigna uno o varios activos
para su uso directo.

> Organos o unidades ejecutoras: son todas las instancias u organizaciones a
las cuales se les asignan bienes bajo su responsabilidad y custodia.

> Persona designada: persona encargada de gestionar la baja de activos en su
unidad.
> Persona responsable: persona fisica que utiliza y/o custodia el activo, en el

desempefio de sus funciones normales dentro o fuera de la institucion, que responde
por su adecuado uso e integralidad (funcionario responsable, representante estudiantil
0 usuario temporal).

> Persona superior jerarquica: aquella con personal a su cargo y autoridad
administrativa sobre él, con facultades para la toma de decisiones en el ambito de su
competencia.

> Placa o etiqueta: dispositivo metalico, acrilico o de otro tipo de material que se
coloca a los activos, mediante el cual se determina la identificacion de la propiedad
institucional, el cual posee informacion numérica o alfanumérica para un mejor control
en los sistemas automatizados.

> Préstamo: asignacion temporal de un activo.



> Usuario temporal responsable: persona estudiante o funcionaria que solicita
un activo y se le asigna temporalmente para su custodia y uso directo en el
desemperio de sus funciones como tal, dentro o fuera de la institucion.

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Adquiere el
activo no

capitalizable.

1.1 Determina el origen de la adquisicion del activo
no capitalizable (caja chica, fondo especial, traslado,

préstamo o donacion):

1.1.1 Adquirido por caja chica institucional o fondo

especial:

1111

fondo especial, segun las directrices establecidas y

Realiza la compra mediante caja chica o

comunicadas por el Programa de Gestion Financiera.

1.1.2 Adquirido traslado o préstamo del activo no

capitalizable:

1.1.2.1
capitalizable se encuentra en buen estado, para su

Verifica previamente que el activo no

recepcion.

1.1.2.2 Completa el formulario de recepcion de
activos no capitalizables en calidad de traslado o

préstamo (anexo 1).

1.1.3 Adquirido por medio de préstamo temporal

1.1.3.1 Tramita el préstamo de equipo de
cémputo ante la biblioteca del campus, sede, centro o

seccion regional, donde haya realizado su matricula,

Persona superior
jerarquico de la

unidad solicitante

Persona definida
en la decisiéon
inicial de
contratacion

administrativa

Persona
designada en la

unidad ejecutora

Representante
estudiantil
responsable

Usuario
temporal
responsable

(estudiante)




Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

segun como lo establece el “Procedimiento para el

préstamo de equipo de computo portatil al estudiantado

en la Universidad Nacional’.

1.1.4 Adquirido por medio de donacidén:

1.14.1 Sigue lo dispuesto en el "Reglamento de

instrumentos de cooperacion externa, donaciones vy

réstamos".

1.2 Identifica los activos no capitalizables con un
consecutivo propio de la unidad y registra sus

caracteristicas con la siguiente informacion:

Fecha de adquisicion
Serie

Modelo

Marca

Especificaciones técnicas
Estado

Vida util

vV VYV VvV V VY V¥V V VY

Informacion de la persona custodio

1.3 En una resolucién que debe mantenerse en los
registros documentales de la instancia durante la vida
atil del activo no capitalizable o hasta el momento de
darlo de baja, donarlo o que se resuelva un proceso
relacionado con su robo, hurto, dafio o pérdida.
“‘Ejemplo VADM-2022-0001".



https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/13187
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/13187
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/13187
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/1173
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/1173
https://documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/1173

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

2.1 Custodia y cuida el activo no capitalizable como

si fuera un “buen padre de familia”.

Persona
designada en la

unidad ejecutora

Representante
estudiantil

responsable

Usuario temporal
responsable

2. Custodia el
_ (estudiante)
activo no
capitalizable. 2.2 Implementa mecanismos de resguardo y control
sobre los activos no capitalizables a su cargo,
principalmente para la entrada y salida de estos,
ademas del resguardo en sitios seguros. Persona
2.3 Resguarda la informacion e insumos necesarios designada en la
para tramitar garantia de funcionamiento directamente unidad ejecutora
con la empresa o proveedor donde fue adquirido el
activo no capitalizable, en caso de que este aun se
encuentre vigente.
3.1 Pone a disposicion de las instancias Persona
3. Gestiona universitarias, los activos no capitalizables en desuso designada en la
los activos no unidad ejecutora

capitalizables en
desuso y en buen
estado de

funcionamiento.

(Unicamente los que se encuentran en buen estado y en
buen funcionamiento), por los medios de comunicacién

institucional.

3.2 Otorga al menos 5 dias habiles, para que las

instancias comuniquen si se encuentran interesadas.

Persona
responsable del

bien




Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3.3 Completa y traslada el formulario de recepcion
de activos no capitalizables en calidad de traslado o
préstamo (anexo 1), en caso de existir algun interesado

en el activo no capitalizable.

3.4 Solicita criterio técnico en caso de ser necesario,
al informatico de la facultad, sede, centro o seccion
regional,

cuando posea activos tecnologicos no

capitalizables.

4, Gestiona la
donacion activos
no capitalizables
en buen estado y

funcionamiento.

4.1 Informa mediante oficio a UNA Campus
Sostenible, que posee activos no capitalizables en buen
estado y en buen funcionamiento, con el fin de que
estos sean puestos en donacién a entidades sin fines
de lucro. Unicamente aquellos donde no hubo

interesados del proceso 3.

Persona
designada en la

unidad ejecutora

Persona
responsable del

bien

5. Comunica
las fechas de

recoleccion de los

51 Informa mediante los medios de comunicaciéon

institucional a la comunidad universitaria, las fechas de

Unidad técnica

especializada

activos no | las rutas de recoleccion de los activos no capitalizables e
. . ampus
capitalizables en | que se encuentran en desuso y/o deteriorados, por _
Sostenible)
desuso y/ | facultad, centro y sede.
deteriorados.
6. Disposicion N ) L
) ) 6.1 Verifica en los medios de comunicacion
final de los activos Persona

no capitalizables
en desuso Yy/o

deteriorados.

institucional, las fechas de las rutas de recoleccion de
los activos no capitalizables que se encuentran en

desuso y/o deteriorados, por facultad, centro y sede.

designada en la

unidad ejecutora




Secuencia de etapas

Responsable

Actividad
6.2  Custodia los activos no capitalizables en desuso
y/lo deteriorados, en un lugar seguro, seco,
preferiblemente bajo llave.
6.3 Queda prohibido, colocar los activos no

capitalizables en pasillos, debajo de escaleras, zonas
verdes, cerca de rampas o salidas de emergencia u

otras areas comunes no habilitadas para este fin.

6.4 Entrega los activos no capitalizables que se
encuentran en desuso y/o deteriorados, en la fecha

establecida por facultad, centro y sede.

Persona
responsable del

bien

7. Recolecta
los activos no

capitalizables en

7.1  Verifica que los activos no capitalizables, no
posean etiquetas o placas, de lo contrario, debera

devolverlo en el mismo momento.

Unidad técnica
especializada

(Campus
desuso ylo 7.2 Recolecta los activos no capitalizables, en los Sostenible)
deteriorados. dias establecidos al efecto.

Funcionario
responsable
: . . Pasante
8. Gestiona en 8.1 Informa por escrito, en el plazo maximo de un dia
caso de sufrir robo, habil, lo sucedido a la persona superior jerarquico. Visitante
hurto, pérdida o
~ . Personal ad-
dafo del activo no
. honorem
capitalizable.
8.2 Informa por escrito, en el plazo maximo de undia | Representante
habil, lo sucedido a la persona Vicerrectora de Vida estudiantil

Estudiantil.

responsable




Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8.3
maximo de un dia habil, a la persona responsable de la

Informa por escrito lo sucedido, en el plazo

biblioteca, de la unidad académica, seccién regional o
decanato de sede regional, donde solicito o realizo el

préstamo del activo no capitalizable.

8.3.1 En situaciones de fuerza mayor tales como
desastres naturales, incendios, inundaciones u otras,

debera presentar evidencia que lo respalde.

Usuario temporal
responsable

(estudiante)

8.4

robo, hurto, pérdida o dafio del activo no capitalizable,

Comprueba la responsabilidad o no, sobre el

mediante una investigacion preliminar.

8.5 de

administrativa, cuando corresponda, segun consulta

Analiza el proceso una sancion

con Asesoria Juridica.

8.6

caso de comprobar su

Solicita reponer el activo no capitalizable, en
responsabilidad sobre el
deterioro 0 negligencia, en principio del resguardo a la
hacienda publica y verificando contra la resolucion que

Persona superior

jerarquica

Persona
Vicerrectora de
Vida Estudiantil

Persona directora
de la unidad
académica,

seccion regional,

se realiza al momento de la recepciébn. En biblioteca o
circunstancias de fuerza mayor, gestiona la | decanato de sede
recuperacion del activo no capitalizable, dentro de las regional
medidas de sus posibilidades.

Funcionario

8.7 Repone el activo no capitalizable, por uno igual o

superior al que sufrié robo, hurto, pérdida o dafo.

responsable

Pasante




Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

8.8  Repone el valor del activo no capitalizable ante su

superior jerarquico, ante la imposibilidad de obtenerlo

fisicamente.

Visitante

Personal ad-

honorem

Representante
estudiantil

responsable

Usuario temporal
responsable

(estudiante)

6. Anexos

1. Formulario de recepcion de activos no capitalizables en calidad de traslado o

préstamo.




VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION

UNA

VADM

UNIVERSIDAD NACIONAL

CONSECUTIVO: UNA-VADM-FORM-023

FORMULARIO DE RECEPCION DE ACTIVOS NO CAPITALIZABLES EN CALIDAD DE
TRASLADO O PRESTAMO

REFERENCIA N°: FECHA REPORTE:
INSTITUCION DE PROCEDENCIA VIGENCIA DEL PRESTAMO
DESDE HASTA

UNIDAD EJECUTORA BENEFICIADA

UBICACION

RESPONSABLE/CUSTODIO
TEMPORAL

IDENTIFICACION N° DESCRIPCION DEL BIEN

CARACTERISTICAS

CONDICIONES DEL PRESTAMO (DETALLAR)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE/CUSTODIO TEMPORAL




En el apartado de las caracteristicas del bien otorgado en calidad de préstamo, se deben establecer todas las caracteristicas
comunes y especificas de cada bien.

7. Firmas de autorizacién

Nombre y cargo Firma Fecha

Elabor | Licda. Karla Rodriguez Ulate
0: Profesional Ejecutiva
Vicerrectoria de Administracion

Revis6 | MSc. Roxana Morales Ramos

Vicerrectora de Administracion

Mag. Christian Gonzalez
Hernandez

Director Ejecutivo

Vicerrectoria de Administracion

M.Sc. Carlos Araya Valverde
Coordinador
UNA Campus Sostenible

Mag. Paula Sanabria Hernandez
Jefe

Biblioteca Especializada

Facultad de Ciencias de la Tierra
y el Mar

Licda. Susana Camacho
Espinoza




Jefa

Seccion de  Circulacion vy
Hemeroteca

Biblioteca Joaquin Garcia Monge

Lic. José Cordero Mc Quiddy
Coordinador

Seccién Medios Audiovisuales
Biblioteca Joaquin Garcia Monge

Lic. Roberth Alfaro Camacho
Técnico General en Sistemas de
Informacion Documental

Seccion Medios Audiovisuales
Biblioteca Joaquin Garcia Monge

Aprobo | M.Ed. Francisco Gonzélez
: Alvarado

Rector

8. Revisidon o modificacion

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcion de la
modificacion

SHIRLEY MARIA VENEGAS RODRIGUEZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1134-0591.

Fecha declarada: 30/11/2022 04:06:17 PM

Esta representacion visual no es fuente

de confianza. Valide siempre la firma.
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