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1. Objetivo
Describir las actividades del proceso de gestion de proyectos con el fin de definir como se
realiza la inscripcién, seguimiento y cierre de proyectos, actividades y programas de
investigacion.

2. Alcance
Aplica a los proyectos, actividades y programas de investigacion que sean sometidos para
la inscripcion oficial en la Vicerrectoria de Investigacion.

3. Definiciones
e Considerar las definiciones establecidas en el Reglamento de la Investigacion en la
Universidad de Costa Rica aprobado por acuerdo el acuerdo en el Consejo
Universitario, sesion N° 5972, articulo 2, del 17 de marzo de 2016. Reforma parcial
aprobada en la Sesion 6243-08 del 04/12/2018. Publicada en el Alcance a La Gaceta
Universitaria 30-2018 del 13/12/2018)

4. Abreviaturas

AVER: Actividades de Vinculo Externo Remunerado

VI: Vicerrectoria de Investigacion.

UCR: Universidad de Costa Rica.

COVI: Consejo de la Vicerrectoria de Investigacion.

DGI: Direccion de Gestion de la Investigacion.

FDI: Fondo de Desarrollo Institucional.

Fundacién UCR: Fundacion de la Universidad de Costa Rica para la Investigacion.
OAF: Oficina de Administracion Financiera.

OPLAU: Oficina de Planificacion Universitaria

SIP: Sistema de Informacion de Proyectos.

SIPPRES: Sistema Institucional Plan Presupuesto

CICUA: Comision Institucional para el Cuido y Uso de Animales
CEC: Comité Etico Cientifico

CIB: Comision Institucional de Biodiversidad
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5. Responsabilidades

Vicerrectoria de Investigacion:

e Supervisa, coordina, promueve y divulga la investigacion en la Universidad de Costa
Rica.

e Establece pautas para la asignacion presupuestaria y opciones de fondos
concursables con los requisitos para que las personas interesadas en desarrollar
una propuesta de investigacion puedan optar por ellos.

e Promueve anualmente una agenda de talleres para el fortalecimiento de capacidades
en investigacién basadas en mejores practicas y criterios de excelencia.

e Define las directrices para inscribir y evaluar las propuestas de investigacion.

e Aprueba y asigna el presupuesto a las propuestas de investigacion.

e Coordina la revision, inscripcion, seguimiento y cierre de propuestas de investigacion,
programas o actividades de investigacion.

e Comunica a las personas investigadoras y a la unidad académica cualquier proceso
relacionado a los proyectos, programas y actividades.

e Asesora a la comunidad universitaria en los procesos logisticos y administrativos de
la labor de investigacion.

La persona investigadora:

e Formula las propuestas de investigacion siguiendo las directrices de la Comision de
Investigacion, Consejo Cientifico o bien de las diferentes comisiones que competan
segun la propuesta y de la Vicerrectoria de Investigacion.

e Conoce las posibilidades de financiamiento y las bases de convocatoria de los fondos
concursables por los que su propuesta podria optar.

e Presenta propuestas de proyectos, actividades o programas de investigacion con los
requisitos establecidos.

La Comision de Investigacion, Consejo Cientifico o Comision del vinculo externo:

e FEvalua, en conjunto con la Direccidén de la unidad, las propuestas de investigacion
considerando los criterios de calidad y pertinencia y el procedimiento establecido por
la Vicerrectoria de Investigacion "Evaluacién de propuestas nuevas de investigacion
VI-P003".

e Aprueba o rechaza las propuestas de investigacibn segun las evaluaciones
realizadas.

e Envia a la Vicerrectoria de Investigacion las propuestas aprobadas para la revision
de presupuestos, asignacion de fondos ordinarios o fondos concursables.
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6. Desarrollo

6.1. Mision de la Vicerrectoria:

Promover una investigacion que sea garante de la atencion de las necesidades de la
sociedad costarricense, donde ciencia y conocimiento empoderan la toma de decisiones y
el bienestar ciudadano hacia sus objetivos de desarrollo personal, profesional, social y
economico.

6.2. Vision de la Vicerrectoria

Generar el conocimiento académico con el fin de contribuir al desarrollo donde exista
equidad y prevalezca el bien comun; asi como transferir su impacto para la apropiacion
critica, el empoderamiento y la transformacion de la sociedad.

6.3. Consejo de Evaluacion de Investigacion
La Vicerrectoria de Investigacion impulsa la mejora de las capacidades para investigar
desde el contexto universitario y, como principio orientador, se sostiene en el
reconocimiento de que la investigacion en la comunidad universitaria se enriquece de la
diversidad epistemoldgica, metodoldgica y con pluralidad de inquietudes que aportan en el
abordaje de los problemas de nuestra sociedad.

Para contribuir al logro de estos fines la Vicerrectoria cuenta con el criterio de un Consejo
de Evaluacion, cuyas personas integrantes seran nombradas por la persona Vicerrectora y
podran utilizar el criterio de personas evaluadoras externas como especialistas en los
diversos temas de investigacion propuestos.

Este grupo sesiona de manera periédica, bajo la coordinacion de la Direccion de Gestion
de la Investigacion y brindara su criterio técnico, académico, metodoldgico y evaluativo en
al menos tres dimensiones:

1. Valoracion de propuestas de investigacion para los fondos concursables; asi como
seguimiento al impacto de los resultados y valoracion de la pertinencia, alcances y
limitaciones de estas alternativas de asignacion presupuestaria en contraste con la
asignacion ordinaria de fondos.

2. Apoyo para capacitacion a personas investigadoras en talleres semestrales que
buscaran fortalecer capacidades para investigar en nuestra comunidad dedicada a la
investigacion.

3. Disefio y ejecucion de una estrategia de evaluacion de centros, institutos, estaciones
experimentales y unidades de apoyo a la investigacion, buscando su fortalecimiento.

Este Consejo de Evaluacién promovera, dentro de la Vicerrectoria de Investigacion, la
blusqueda de tres principios basicos definidos colectivamente en conversatorios ampliados
con directores/as de centros, institutos, consejos cientificos y comisiones de investigacion:

1. Respeto a la diversidad en la investigacion y formas de difusion/divulgacion
2. Promocién de la calidad y excelencia en la investigacion
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3. Fomento de la investigacion multi/transdisciplinaria con capacidad de convocatoria y
didlogo con diversos actores sociales.

6.4. Buenas Practicas de Investigacion

Desde la Vicerrectoria de Investigacion también se fomentara la implementacion de un
decélogo de buenas practicas de investigacion derivadas de la experiencia y logros de los
grupos mas consolidados de personas investigadoras de la Universidad, que establece
como acciones de estos grupos de investigacion el siguiente decalogo de buenas practicas
de investigacion:

1.

2.

10.

Generar conocimiento colectivamente, con pertinencia local y proyeccién
internacional.

Promover que las iniciativas individuales sean discutidas y valoradas en grupos de
trabajo para ser mejoradas antes de ser formuladas, logrando establecer espacios
de formacién en investigacion.

Fomentar el trabajo grupal dinamico, enlazado con estudiantes de grado/posgrado
y con capacidad de participar en redes.

Entender que el acto académico inicia con preguntas bien planteadas y
fundamentadas, discutidas criticamente antes de ser formuladas en proyectos y no
finaliza con la publicacién cientifica.

Comprender que las publicaciones tienen el valor de hacer publico el nuevo
conocimiento y lograr validez por pares, pero comprender también el valor de la obra
artistica, la divulgacion, el impacto en las politicas publicas, la incidencia en
procesos de toma de decisiones, la innovacion y el emprendimiento. Asi como el
impacto en la docencia, la accion social, la generacion de nuevas investigaciones,
apoyo a la organizacién y desarrollo comunitario, entre otros aspectos de la vida
académica, politica y socio-econdmica del pais.

Aceptar que personas con mayor experiencia y excelencia en investigacion deben
ocupar puestos de direccion y participar en Consejos Cientificos y Comisiones de
Investigacion; estas personas, lejos de ser definidas por un criterio etario, deben
poseer demostrada experiencia investigativa.

Comprender que quienes hacen la investigacion no necesariamente seran quienes
la divulguen y logren la transferencia del conocimiento, por lo que las redes de
cooperacion con diversos actores son relevantes.

Potenciar la busqueda de fondos externos y compartir estrategias de consecucion
de fondos, en el marco de la solidaridad y la busqueda del bien comun.

Fortalecer la capacidad autocritica y de autoevaluacién de los Consejos Cientificos
y Comisiones de Investigacién, de su propia capacidad de formacion en procesos
de evaluacion y gestion, entendiendo la importancia de la revision por pares internos
y externos.

Mantener un compromiso de los Consejos Cientificos y Comisiones de Investigacion
con la transparencia y la excelencia, para evitar conflictos de intereses y para
promover la insercién en comunidades cientificas; asi como entender que es de su
competencia evaluar el contenido académico y las implicaciones éticas de una
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propuesta, la factibilidad, estabilidad en el tiempo, estructura de costos y pertinencia
para el desarrollo de la unidad.

6.5. Financiamiento y codificacion de las propuestas

Con el fin de identificar las distintas modalidades de investigacion a cada propuesta se le
crea un codigo unico compuesto por el codigo de la unidad de inscripcién, el afio de
aprobacién y un consecutivo, segun los siguientes criterios:

Caodigo Nombre de la Codificacion

001-299 Fondos ordinarios de la Vicerrectoria de Investigacion o
Financiamiento por la Unidad de Adscripcion

300-399 Investigaciones con aprobacién del Comité Etico Cientifico

400-449 Investigaciones Contratadas

450-499 Fondos Concursables (Semilla, Grupos y Mentoria)

500-599 Fondos de cooperaciéon externa

600-649 Fondos de Estimulo

650-699 Fondos CONARE

700- 799 Actividades de apoyo a la investigacion

800-899 Venta de Servicios (incluyendo analisis repetitivos)

900-949 Programas de Investigacion

950-999 Programas Institucionales

6.5.1. Financiamiento de las propuestas

La VI anualmente gestiona la ejecucion de fondos ordinarios y extraordinarios, internos o
externos, para promover el desarrollo de este tipo de actividades, establece convocatorias
que se comunican por vias oficiales como circulares o bien a través de los espacios
virtuales: correo electrénico institucional, Portal de la Investigacion, redes sociales, entre
otros que se consideren mecanismos de divulgacion.

- Fondos concursables para investigacion
Cada afo la VI por medio de las convocatorias de fondos concursables exponen los
requisitos, los periodos de inscripcion y los criterios de evaluacion. Asimismo, se consideran
para el establecimiento de la convocatoria los instructivos correspondientes a cada fondo:
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Fondo especial de estimulo a la investigacion

Fondos semilla

Fondo de mentorias

Fondo de redes

Fondos concursables para el fortalecimiento de grupos de investigacion

Estos concursos pueden cambiar afio con afio para ajustarse a las necesidades del pais y
de la institucion y dependen del éxito de sus resultados y los fondos disponibles.

- Vinculacion externa remunerada

Con el fin de apoyar las necesidades del sector externo, la VI contempla la inscripcion de
propuestas con la clasificacion de vinculacion externa remunerada. Dentro de esta
clasificacion se establecen tres tipos de servicio:

° Servicios técnicos especializados
° Analisis o servicios repetitivos
° Investigaciones contratadas

Los requisitos para cada servicio varian segun el tipo de usuario (Estado Costarricense o un
ente privado) y segun el tipo de contrato, el procedimiento esta definido en la Resolucion
VAS-5682-2018 y VI-5705-2018.

6.6. Requisitos para presentacion de las propuestas nuevas
Para la inscripcion de las propuestas la persona investigadora y la Unidad Académica debe
cumplir los siguientes requisitos:

1.

Sin excepcion, todas las propuestas nuevas para proyectos, actividades o programas,
sean éstas con fondos ordinarios, fondos concursables o fondos externos, deben
presentarse de forma digital en su version definitiva y en estado Aprobado en el
Sistema Institucional Plan Presupuesto (SIPPRES)

Cada propuesta debe haber sido previamente evaluada y aprobada utilizando el
Sistema de Informacion y Gestion de Proyectos, Programas y Actividades (SIGPRO)
para su presentacion en las Comisiones de Investigacion, los Consejos Cientificos o
Comisiones del vinculo remunerado correspondientes, en conjunto con las direcciones
de las unidades respectivas. Los lineamientos de evaluacién que deberan seguirse se
encuentran a disposicion de la comunidad universitaria en el documento "Evaluacion
de propuestas nuevas de investigacion VI-P003".

Cada propuesta debe venir acompafiada de una copia del Acta de la sesion de la
Comisiéon de Investigacion, los Consejos Cientificos o Comisién  del vinculo
remunerado donde se aprueba definitivamente la propuesta. El Acta es un requisito
oficial, por lo que debe contar con los requerimientos minimos establecidos segun
normativas vigentes en la Universidad (firma autografa y sello de la Unidad, segun
resolucion R -174-2020).

En caso de que corresponda a la propuesta debe adjuntarse el formulario de
aprobacién de carga académica para cada una de las personas investigadoras,
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debidamente firmado por los investigadores, la direccion de la unidad base y la
direccion de la unidad de adscripcion de la propuesta.

5. Las Politicas Institucionales se encuentran incorporadas dentro del Sistema
Institucional de Plan Presupuesto (SIPPRES). Se les recuerda que éstas deben
incluirse en todas las propuestas nuevas y actualizarse cuando se realizan tramites de
ampliacion.

6. Para poder fungir como persona investigadora principal o asociada se debe tener un
nombramiento en la UCR.

7. Las personas investigadoras deben encontrarse al dia en la presentacion de sus
informes, responsabilidades y compromisos con la Vicerrectoria; en caso contrario, se
rechazara la inscripcion de propuestas nuevas.

6.6.1 Requisitos especiales CEC, CICUA y Biodiversidad

1. Es responsabilidad del investigador principal gestionar la solicitud de los permisos
al CEC, CICUA o Biodiversidad, de acuerdo a las caracteristicas de su investigacion

2. Las propuestas de investigacion que trabajan o incluyen datos de seres humanos
(revision de expedientes, revision de datos de personas en sistemas digitales,
entrevistas, focus group, intervenciones clinicas, etc) deberan solicitar el aval del
Comité Etico Cientifico (CEC) para la ejecucion del mismo. En caso que
corresponda debe presentarse el “Acuerdo de Transferencia de Muestras”.

3. Para aquellas propuestas que utilizan animales, se debe enviar el formulario al
Comité Institucional para el Cuido y Uso de Animales (CICUA) y presentar ante la
Vicerrectoria la aprobacion respectiva.

4. Las propuestas que impliquen acceso a la biodiversidad (secuenciacion genética o
bioquimica) deberan enviar la solicitud ala Comisién Institucional de Biodiversidad
(CIB) para su aprobacion. (Reglamento sobre el acceso a la biodiversidad)

5. Con el fin de dar por recibido las propuestas que incluyan los permisos de estos
entes, tanto en los fondos concursables, como en los fondos ordinarios, se acepta
la entrega del oficio de solicitud de revision a estos entes. Sin embargo, para la
inscripcion y la asignacion de fondos, las propuestas ya deben de contar con la
respectiva aprobacién por parte del CEC, el CICUA y/o el CIB.

6.6.2 Requisitos para proyectos con financiamiento externo o colaboracién externa
a la Universidad de Costa Rica

Los proyectos que cuenten con financiamiento externo o colaboracion externa de caracter
académica, técnica, o de cualquier otra indole; deben adjuntar toda la informacién
respectiva, incluyendo el acuerdo especifico respectivo (contrato, convenio, carta o
memorando de entendimiento o de intenciones, segun corresponda) los cuales deben
seguir las normas y los procedimientos que la Institucion tenga establecidos; y deberan
especificar objetivos y metodologias de la investigacion, origen de los fondos, divulgacion
y propiedad de los resultados, destino de los equipos, gastos de administracién de los
proyectos y recursos nacionales (humanos y materiales).

En relacion con la participacion de colaboradores externos en los proyectos de
investigacion, es importante indicar que en el Reglamento de la Investigacién de la
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Universidad de Costa Rica se define esta figura (Articulo 4 y 16). La participacion de
personas investigadoras externas en los proyectos requiere por lo tanto un analisis previo
por parte del centro, unidad o instituto de investigacion, junto con el investigador principal y
la VI, con el fin de determinar el tipo de formalizacion y los requisitos necesarios que se
requieren.

En el formato del SIPPRES se cuenta con los enlaces tanto a la pagina de la OAF como a
la pagina de FundacionUCR, para aquellos proyectos que vayan a recibir fondos externos,
con el fin de que puedan obtener por este medio los formularios de presupuestos de estas
instancias, los cuales se graban e imprimen independientemente de los reportes del
sistema, por lo que se recomienda bajarlos y grabarlos en el disco duro

6.7. Presentacion evaluacion e inscripcion de propuestas nuevas

El proceso para la presentacion de propuestas de investigacion sigue el procedimiento
"Evaluacién de propuestas nuevas de investigacion VI-P003." Para los casos de vinculo
externo considerar el oficio VI-4302-2019.

Una vez la propuesta es presentada por la unidad académica ante la Vicerrectoria de
Investigacién en el periodo correspondiente, la persona gestora del area al que corresponde
la propuesta, revisa el cumplimiento de los requisitos descritos en el punto 6.6 del presente
documento.

Si la propuesta cumple con los requisitos , la persona gestora lo comunica por oficio a la
persona(s) investigadora principal, con copia a la direccion de la Unidad, Instituto o Centro
de Investigacion, asi como a otros entes interesados e incluidos en el proyecto.

Si el proyecto requiere presupuesto ordinario de la VI, la inclusién en el sistema se realizara
posterior a la asignacion de presupuesto. En caso de no requerir presupuesto por parte de
la VI, se procede a la inscripcion en forma inmediata. Posteriormente se procede a realizar
la inclusion en el Sistema de Informacion de Proyectos (SIP) y a la elaboracion del
expediente del proyecto.

6.7.1 Presentacion y evaluacion de propuestas de fondos concursables

La propuesta para un fondo concursable es presentada por la unidad académica ante la
Vicerrectoria de Investigacion en el periodo correspondiente, la persona gestora de la
Unidad de Promocion (UP) revisa el cumplimiento de los requisitos descritos en el punto
6.6 del presente documento.

Si la propuesta cumple con los requisitos, la persona gestora de la UP, envia todos los
documentos de la propuesta para la revisién, calificacion y seleccion por parte del CEVI.
Una vez que el CEVI haya hecho la eleccion de las propuestas ganadoras, el gestor de la
UP lo comunica por oficio a la persona(s) investigadora principal, con copia a la direccion
de la Unidad, Instituto o Centro de Investigacion, asi como a otros entes interesados e
incluidos en el proyecto.
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Una vez obtenidos los permisos correspondientes de acuerdo al tipo de proyecto, se
procede a la inscripcion en forma inmediata. Posteriormente se procede a realizar la
inclusion en el Sistema de Informacion de Proyectos (SIP) y a la elaboracion del expediente
del proyecto.

6.7.2 Revision presupuestaria con fondos externos

Una vez aprobada la propuesta y en el proceso de inscripcion, la persona gestora solicita
la apertura de una cuenta, en Fundacion UCR o apertura de un fondo restringido o empresa
auxiliar en la OAF para la remision del presupuesto en linea y fisico. Una vez recibido el
presupuesto, se realiza la revisidbn considerando la actividad propuesta, el marco legal
correspondiente y en caso de identificarse mejoras se comunican a las partes interesadas
para su respectiva correccion y una vez conforme se autoriza dicho presupuesto, el cual
debe ser aprobado previamente por las Comisiones de Investigacion, los Consejos
Cientificos o Comisiones del vinculo remunerado.

6.7.2.1 Solicitud de Exoneracion del Fondo de Desarrollo Institucional (FDI)

Ante solicitud razonada, justificada y autorizada por el Consejo Cientifico, Comisién de
Investigacion, Comision del Vinculo Remunerado y Decanaturas segun corresponda la
persona gestora de proyectos tramita la exoneracion del pago del FDI de conformidad con
el Reglamento para la Administracion del FDI el oficio R-316-2016 y Circular VAS-61-2018,
VI-7230-2018.

6.8. Asignacion presupuestaria de fondos ordinarios

Las propuestas se priorizan de acuerdo a los lineamientos establecidos por la VI para el
otorgamiento de fondos ordinarios. La asignacion de presupuesto para proyectos nuevos
es realizada considerando los criterios de los Consejos Cientificos y Comisiones de
Investigacion, la persona gestora de proyectos, la Direccion de Gestion de la Investigacion,
la Direccion de Gestion Administrativa de la VI y la persona Vicerrectora de Investigacion,
para lo cual se completa la Ficha Presupuestaria. Para la asignacion de presupuesto se
revisa la justificacion detallada de cada partida presupuestaria y su estructura de costos,
que coincida con las actividades establecidas en el cronograma, asimismo, se analiza la
metodologia, el investigador principal, la unidad a la cual esta adscrita la propuesta y el
cumplimiento de los requisitos .

La asignacion de presupuesto para proyectos vigentes y posibles ampliaciones de vigencia,
la realiza el gestor de proyectos junto con el (la) responsable de la Direccién de Gestion
Administrativa de la VI para lo cual se completa la Ficha Presupuestaria, la misma que es
suscrita por ambos funcionarios (as). Adicionalmente, a los aspectos indicados para la
asignaciéon de presupuesto para los proyectos vigentes se revisa, cumplimiento en
presentacion de informes, vigencia del proyecto y ejecucién del presupuesto en afos
anteriores.

6.9. Seguimiento de propuestas de investigacion
Para los proyectos, programas o actividades de investigacion inscritos, esta Vicerrectoria
realiza actividades de seguimiento, entre las que se encuentran orientacion en el desarrollo

Pagina 9 de 15




V Vicerrectoria de
Investigacion

Procedimiento para la Gestion de proyectos,
actividades y programas de investigacion

Version: 3
Fecha: 9/04/2021

VI-P002
00 Pagina 10 de 15

del proyecto para la ejecucion presupuestaria, tramites legales, consignacion de cargas
académicas y otras.

6.9.1 Informes Parciales

Las personas responsables del proyecto deben presentar los informes parciales en las
fechas en las que estos fueron asignados por la VI. Los informes estan habilitados en el
sistema SIGPRO, ingresando al perfil de "Usuario Investigador" con la cuenta del correo
institucional. Si bien todo el equipo de trabajo que conforma un proyecto, actividad o
programa puede aportar para la elaboracién de estos informes, Unicamente la persona
investigadora principal tiene habilitada la opcién para “Completar” en SIGPRO.

En los informes parciales se deben adjuntar los reportes de ejecucion presupuestaria del
proyecto, programa y actividad al periodo del informe a partir de los reportes generados por
las instancias de administracion de fondos sea Fundacion UCR o la Oficina de Administracion
Financiera. Este informe es evaluado por el érgano colegiado de la unidad operativa y es
revisado por la persona gestora responsable.

Una vez completo el formulario de informe parcial y con los adjuntos que correspondan segun
el tipo de investigacién, la persona investigadora principal lo envia mediante el mismo
sistema para la revision que corresponda al Consejo Cientifico o Comision de Investigacion,
en conjunto con la Direccién de la unidad.

Para dicha evaluacion de informes parciales corresponde analizar los siguientes criterios:

Aspecto de evaluacion Criterio Justificacion/Observaciones
El grado de concordancia entre el | Insuficiente
plan de ejecucion originalmente | Suficiente

propuesto y el avance efectivo que | Sobresaliente / Excelente

se reporta.

Insuficiente
Suficiente

Los resultados, logros y avances
reportados al momento en contraste

con la propuesta original.

Sobresaliente / Excelente

La forma de resolver las dificultades
reportadas y la probabilidad de
culminar exitosamente la propuesta.

Insuficiente
Suficiente
Sobresaliente / Excelente

La ejecucién presupuestaria.

Insuficiente
Suficiente
Sobresaliente / Excelente

Los criterios de evaluacion utilizados deben utilizarse segun insumos:
¢ Insuficiente: el aspecto de evaluaciéon no se cumple en su totalidad.
¢ Suficiente: el aspecto de evaluacion se cumple en su totalidad.
e Sobresaliente / Excelente: el aspecto de evaluacion se cumple en su totalidad, pero
adicionalmente se identifican otros aportes adicionales a los planteados.
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La unidad puede determinar la necesidad de una "Enmienda" a la persona investigadora
principal o equipo de investigacion, para la aclaracion, correccion o ampliacién del informe
o bien puede "Aprobar" o “No aprobar” y adjuntar la documentacién necesaria segun se
considere y el acta de la sesion en la que se aprueba o no el informe.

Posterior a esto la VI recibe los informes, sus respectivas evaluaciones, y el acta de la
sesion (con firma autografa y sello de la unidad). La persona gestora realizara la anotacion
respectiva en el informe de evaluacion del proyecto, actividad y programa, que quedara
consignada en la bitacora del proyecto en SIGPRO. La persona de apoyo técnico a los
proyectos, actividades y programas de la VI registra el cambio de estado a concluido en el
SIP.

6.9.2 Modificaciones a proyectos en ejecucion

- Proyectos de Fondos Ordinarios

Cuando sea necesario realizar una modificacion a la propuesta original de un proyecto de
fondos ordinarios en ejecucion, la misma debe ser notificada por el investigador principal y
aprobada por el 6rgano colegiado respectivo para realizar el cambio correspondiente en
esta Vicerrectoria.

- Proyectos de Fondos Concursables

En el caso de los proyectos que obtuvieron fondos concursables, todas las modificaciones
que se realizan deben ser revisadas por el CEVI. En estos casos el investigador debe enviar
la modificacion a la propuesta original al organo colegiado respectivo para la aprobacion
del cambio correspondiente. La unidad envia a la VI la modificacién solicitada y el acta con
la aprobacion (firma autografa y sello. Debe ir con copia de la secretaria del

CEVI (gabriela.chaconzamora@ucr.ac.cr).

- Proyectos de Fondos Concursables

En el caso de los proyectos que obtuvieron fondos concursables, todas las modificaciones
que se realizan deben ser revisadas por el CEVI. En estos casos el investigador debe
enviar la modificacion a la propuesta original al organo colegiado respectivo para la
aprobacion del cambio correspondiente. La unidad envia a la VI la modificacion solicitada y
el acta con la aprobacion (firma autografa y sello. Debe ir con copia de la secretaria del
CEVI (gabriela.chaconzamora@ucr.ac.cr).

Para ambos tipos de proyecto estas modificaciones deben ser realizadas siguiendo el
proceso diagramado en el Anexo 1, enlace:
http://www.vinv.ucr.ac.cr/sites/all/themes/vinv/img/Esquema_Modificacion.png

6.10. Cierre o conclusion de los proyectos, programas o actividades de investigacion
Una vez concluidos los proyectos, programas o actividades de investigacién, las personas
responsables del proyecto deben presentar el informe final, si bien todo el equipo de trabajo
que conforma un proyecto, actividad o programa puede aportar para la elaboracién de estos
informes, Unicamente la persona investigadora principal tiene habilitada la opcion para
“Completar” en SIGPRO.
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Asimismo, en caso de contarse con documentos de difusion y divulgacion, debe realizarse
el "depdsito” en el Repositorio Institucional Kérwa o bien un repositorio especializado de la
Universidad. Para tal fin, el sistema SIGPRO establece una conexion con el Repositorio
Institucional Kérwa, puede consultarse los requisitos y manuales de depdsito en la direccién:
http://www.kerwa.ucr.ac.cr/. El documento depositado en el repositorio institucional Kérwa
debe tener los siguientes elementos:

e Nombre de la(s) persona(s) autoras en el documento, en concordancia a los
investigadores del proyecto.
e Afiliacién institucional “Universidad de Costa Rica”, en espariol, sin siglas. Si se desea
incluir el departamento se debe realizar después, por ejemplo: Universidad de Costa
Rica, Vicerrectoria de Investigacion.
e Detalle de numero de proyecto, incluyendo el nombre de la Universidad y el cédigo

de proyecto.

Una vez completo el formulario de informe final y con los adjuntos que correspondan segun
el tipo de investigacién, la persona investigadora principal lo envia mediante el mismo
sistema para la revision que corresponda al Consejo Cientifico o Comision de Investigacion,
en conjunto con la Direccién de la unidad.

Aspecto de evaluacién

Criterio

Justificacion/Observaciones

Objetivos: ElI grado de
concordancia entre los
objetivos planteados y los
objetivos cumplidos.

Insuficiente
Suficiente
Sobresaliente / Excelente

Resultados y logros: El
grado de concordancia
entre los ofrecimientos en
la propuesta original y los
resultados y logros
reportados en el informe
final.

Insuficiente
Suficiente
Sobresaliente / Excelente

Productos: Grado de
cumplimiento segun la
propuesta de productos
planteados.

Insuficiente
Suficiente
Sobresaliente / Excelente

Los criterios de evaluacion utilizados deben utilizarse segun insumos:
¢ Insuficiente: el aspecto de evaluacion no se cumple en su totalidad.
¢ Suficiente: el aspecto de evaluacion se cumple en su totalidad.
e Sobresaliente / Excelente: el aspecto de evaluacion se cumple en su totalidad, pero
adicionalmente se identifican otros aportes adicionales a los planteados.
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La unidad puede determinar la necesidad de una "Enmienda" a la persona investigadora
principal o equipo de investigacion, para la aclaracion, correccion o ampliacién del informe
o bien puede "Aprobar" o “No aprobar” y adjuntar la documentacién necesaria segun se
considere y el acta de la sesion en la que se aprueba o no el informe.

Posterior a esto la VI recibe los informes, sus respectivas evaluaciones, y el acta de la
sesion (con firma autografa y sello de la unidad). La persona gestora realizara la anotacion
respectiva en el informe de evaluacion del proyecto, actividad y programa, que quedara
consignada en la bitacora del proyecto en SIGPRO. La persona de apoyo técnico a los
proyectos, actividades y programas de la VI registra el cambio de estado a concluido en el
SIP.

La persona secretaria de la DGI elabora el oficio correspondiente a la conclusion de la
investigacion a la persona investigadora principal, con copia al equipo de personas
investigadoras asociadas, si las hubiera, y a la direccion de la unidad.

6.11. Solicitud de ampliacion de vigencia:
En caso de que sea requerida una ampliacién de vigencia para un proyecto, actividad o

programa, la persona investigadora debe seguir el procedimiento diagramado en el Anexo
2, enlace: http://www.vinv.ucr.ac.cr/sites/all/themes/vinv/img/Esquema_Ampliacion.png

7. Documentacion relacionada

e Reglamento de la investigacion en la Universidad de Costa Rica (Aprobado en sesién
5972-02 de 17/03/2016. Publicado en El Alcance a La Gaceta Universitaria 8-2016 de
05/04/2016 Reforma parcial aprobada en la Sesion 6243-08 del 04/12/2018.
Publicada en el Alcance a La Gaceta Universitaria 30-2018 del 13/12/2018)

e Resolucién N.°2385-2006. Reglamento para el Cuido y Uso de Animales de
Laboratorio en la Universidad de Costa Rica. Alcance a La Gaceta Universitaria 10-
2006.

e Lineamientos del Comité Etico Cientifico de la Universidad de Costa Rica para
Investigaciones con Seres Humanos, Biomédicas y no Biomédicas.

e Reglamento Etico Cientifico de la Universidad de Costa Rica para las investigaciones
en las que participan seres humanos. Alcance a La Gaceta Universitaria 6-2000.

e Reglamento sobre el acceso a la Biodiversidad en actividades de Docencia, Accion
Social y de Investigacion de la Universidad de Costa Rica. Alcance a La Gaceta
Universitaria 9-2005

e Reglamento para la Administracion del Fondo de Desarrollo Institucional. Alcance a
La Gaceta Universitaria 6-2002.

e Reglamento General de Institutos y Centros de Investigacion y Estaciones
Experimentales. Alcance a la Gaceta Universitaria 10-2002.

e Reglamento de la Universidad de Costa Rica para la Vinculacion Remunerada con el
Sector Externo (Reforma Integral Aprobada en Sesion 6146-01 del 04/12/2017,
Publicada en el Alcance a la Gaceta Universitaria 29-2017, 14/12/2017).
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ANEXO 1: http://www.vinv.ucr.ac.cr/sites/all/themes/vinv/img/Esquema Modificacion.png

Modificacion de proyecto, actividad o programa

—

g . .z . .
|= |/ ¢Lamodificacién coincide con
la presentacién del informe?

| =

—

La persona investigadora completaenel
SIGPRO el informe correspondiente. Indica
los cambios en espacio de "Anotaciones” de

cada seccion. Para el caso de los Objetivos
puede marcar la opcion “Deshabilitar
objetivo” en caso de que el mismo yano
aplique y hacer uso de la seccion *Nuevo
objetivo” para agregar un objetivo

modificado o nuevo. Tenga en cuentaque los

objetivos no desaparecen del sistema,
conformaran el histérico de ejecucion.

Enel Informe en la seccién de 8 Cronograma

puede indicar los cambios en el cronograma
vigente si ameritay lajustificacdion de las
modificaciones realizadas que no impliquenun
cambio de vigencia. Asimismo, indicar cuales
secciones han sido modificadas (por ejemplo,
objetivos, metodologia, cronograma).

L

'a 5
La Unidad y Organo Colegiado reciben

mediante sistema el informe, lo evaltany
revisan la solicitud de modificacion. En caso
de requerirse pueden solicitar "Enmienda” a

L la personainvestigadora o bien aprobar. )

La persona investigadora hace la solicitud
mediante oficio ante la Unidad y Organo
Colegiado indicando justificacién y aspectos
que se modificaran. En el caso de referirse a
nuevos objetivos debe indicar metas e
indicadores de los mismos.

4

4 I
LaUnidad y Organo Colegiado reciben el
oficio, lo evalGan y revisan la solicitud de
modificacion. En caso de requerirse puede
solicitar mejoras ala persona investigadora
L obien aprobar. )

4

Una vez aprobado la Unidady Organo
Colegiado elaboran el actaen la cual debe
de indicarse los apartados que se modifican.
Adjuntan el acta, cumplen con los
requerimientos de validacion de este
documento segun lo establece la
Universidad. Finalmenteenviaala
Vicerrectoria mediante oficio.

~

!

4 .
Una vez aprobado la Unidad y Organo

Colegiado elaboran el acta en la cual debe
de indicarse los apartados que se modifican.
Adjunta el acta, cumple con los
requerimientos de validacion de este
documento segin lo establece la
Universidad. Y envia a la Vicerrectoria
mediante SIGPRO.

!

Lapersonagestoraqueda
seguimiento a laUnidad recibe la
Evaluacion e Informe mediante
SIGPRO, revisa que se cumplan

La persona de apoyo técnicodela Vi
gestiona en el SIP los cambios indicados y
elabora oficios segin corresponda.

seguimiento a la Unidad recibe
el oficio, revisa que se cumplan

los requisitos, puede devolver
en caso de considerarse la necesidad de
completar algiin aspecto o biendar por
recibida la solicitud y elaborar |a
observacion segin corresponda.

La persona de apoyo técnicode la VI
gestiona en el SIP los cambios indicados y

elabora oficios segin corresponda.
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ANEXO 2: http://www.vinv.ucr.ac.cr/sites/all/themes/vinv/img/Esquema Ampliacion.png

Ampliacion de vigencia de propuesta original de proyecto,
actividad o programa

Tipo de ampliacién
de vigencia

Con modificacién del
contenido vigente

La persona investigadora principal realiza la
“Ampliacién / renovacion® del proyecto,
actividad o programa en el SIPPRES.

Completa conel SIGPRO el informe
correspondiente, en el caso de que se
encuentre en medio del ciclo de ejecucion
puede utilizar el informe de fechainmediata
paralamodificacién.

En el Informe en la seccion de 8 Cronograma
debe marcar laopcion Sien la pregunta
*¢Solicitara ampliacion de vigencia?* yenel
recuadro de justificacién indicar el motivo y
las secciones del proyecto que se modifican
(por ejemplo, objetivo, metodologia,
justificacién, cronograma, etc) y adjuntar el
PDF generado de la"Ampliacién
/Renovacion” del SIPPRES. Sin estos
_aspectos no podra ser aprobado por el
Organo Colegiado, ni por la Vicerrectoria.

Envia mediante sistema SIGPRO a
evaluacién por la Unidad y Organo Colegiado
y cumple con los requisitos que cada unidad
tenga disponibles para estos efectos.

{

LaUnidady Organo Colegiado reciben
mediante sistema el informe, lo evaltany
revisanla solicitud de modificaciény
ampliacion de vigendia, constatando los
aspectos que semodifican. Encasode
requerir de solicitar *Enmi ala
persona investigadorao bien aprobar.

{

Una vez aprobado la Unidad y Organo
Colegiado elaboranel actaindicando la
aprobacion de la ampliacion de vigendiay las

secciones que se modifican. Adjuntael
cumpliendo con los requerimit d
validacion de estos documentos segan lo
establece |a Universidad. Finalmente enviaa
la Vicerrectoria mediante SIGPRO, y
“Aprueba” la propuesta de “Ampliacién /

N

Renovacion” de SIPPRES.
- J

La persona gestoraque da
‘seguimiento a la Unidad recibe
la Evaluacion e Informe

bien dar por Recibida la solicitud y elaborar
laobservacion segan corresponda.

La persona de apoyo técnicode VI descarga
el en SIP la“Ampliacion / Renovacion” del
proyecto, asigna la nueva vigencia, las fechas
para presentacion de informes y elabora
oficios segtin corresponda.

Sin modificacién del contenido
vigente (solo del tiempo)

La persona investigadora completaenel
SIGPRO el informe correspondiente. Enla
seccion de 8 Cronograma indica el nuevo
cronograma planificado haciendo uso del
espacio “Reporte de modificaciones". Debe
marcar la opcion Sien la pregunta
“Solicitara ampliacién de vigencia?* Y enel
recuadro de justificacion indicar el motivo.

1
4 -
LaUnidad y Organo Colegiado reciben
di i | informe, lo evall

3 Yy
revisan la solicitud de ampliacion de
vigencia.
. J
{1

-
En caso de aprobacion la Unidad y Organo h
Colegiado elaboran el acta he indican la
aprobacién del cambio de vigencia.
Adjuntan el actay cumplen con los
requerimientos de validacion de estos
documentos segun lo establece la
Universidad. Finalmente loenvianala
Vicerrectoria mediante SIGPRO.

J

Lapersonagestoraque da
seguimiento a la Unidad recibe
|a Evaluacion e Informe

bien dar por Recibida la solicitud y elaborar
|a observacion segin corresponda.

La persona de apoyo técnico de la VI
gestiona en el SIP los cambios indicados y

elabora oficios segin corresponda.




