Universidad Estatal a Distancia
Vicerrectoria de Investigacién
Centro de Investigacién en Cultura y Desarrollo (CICDE)

Y

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Insfitucién Benemérito de lo Educacian y la Cultur

Gestion de Proyectos de Investigacion en el CICDE
PUNED CICDE 01




Cédigo PUNED CICDE 01

II Gestion de Proyectos Dependencia Centro de Investigacion en
U Cultura y Desarrollo

de Investigacion en el

Rige a partir de 01 de noviembre de 2022
IS O CICDE Versién 01
e Pégina 2de 13

Tabla de contenido
P O I DANTES 1ttt b et h b bttt eneens

T PrOPOSITO ettt
ALCONCE ettt ettt ettt ettt et e e be st et et e b e sa et e e teeteebeebesae s enseas e st eaeeaeeteabesenseneeneenens
RESPONSADIAGAES .eueveeie ettt
DB iNICIONES . ettt ettt ettt ettt ettt et et ettt be et ebe et neereaeeaens
Documentos RelACIONAAOS ...vcuvcuiciciiceeecteteeeeee ettt
NoOrmativa relaCioNGAA ....icueveieieieeee ettt ettt ettt eb et ea et ne e enas
AADTEVIOTUIGS 1ttt et ettt ettt et et ete et et et e e eseeteeteeseetessessensenseseeseeteetessesensensensesens

DesSCripCiOn del ProOCESO .c.ivuiiirieiiiie ettt

O OO0 N O 0 AN

CONTTOl 8 CaMDIOS ettt et et e et e et e e et e s eeesaaeesareeesaneesaneeeanneesanenesaneesanes

10 AT EXOS ettt ettt e e et e ettt e e e e e e e e ——eeeeeeaaaaa—————eeeeeeaaaa———tteeeeeaaaa————tteeteeaaaa———taeeseaaan————aes



Cédigo PUNED CICDE 01

II Gestion de Proyectos Dependencia Centro de Investigacion en
U Cultura y Desarrollo

de Investigacion en el

Rige a partir de 01 de noviembre de 2022
g T SR CICDE Versién 01
S Pégina 3de 13

Participantes

Elaboracién

Nombre Puesto Instancia

Vicerrectoria de
Investigacion
Vicerrectoria de

Ligia BermUdez Mesén Investigadora

Esterlyn Quesada Brenes Investigador o
Investigacién
Dixcy Chinchilla Mora Eqmpq de Qes‘rlon CICDE
Administrativa
Validacién
Nombre Puesto Instancia Fecha

José Eduardo Gutiérrez
Durdn

Director CICDE 09/09/2022

Aprobacién
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1 Propésito
Describir las actividades que se requieren para el desarrollo de proyectos, estancias o
componentes (objetivos o actividades) de investigacién que se realizan en el Centro de
Investigacién en Cultura y Desarrollo (CICDE)

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento de todas las personas funcionarias, persona
externa o personas estudiantes que participen en proyectos, estancias o componentes
(objetivos o actividades) de investigacién en el CICDE.

3  Responsabilidades

e La persona investigadora (persona funcionaria, persona externa o persona estudiante) debe
cumplir los requerimientos establecidos por el CICDE, y presentar en tiempo y forma lo
establecido.

4  Definiciones

e N/A

5 Documentos Relacionados

Gestion de Proyectos de Investigacion PUNED VI 01

Informe de Inscripcién del Proyecto de Investigacion

Guia para la Inscripcion del Proyecto de Investigacion DUNED CICDE 01.01

Protocolo aprobacién proyectos de investigacién DUNED CICDE 01.02

Formato de Informe Final del CICDE DUNED CICDE 01.03

e Pasantias Estancias de investigacién DUNED CICDE 01.04

e Componentes de investigacién derivados de tesis de postgrado DUNED CICDE 01.05

e Ficha de inscripcién: Componentes de investigacién derivados de tesis de postgrado

FUNED CICDE 01.00.01

6 Normativa relacionada
e N/A
7  Abreviaturas

e CICDE: Centro de Investigacion en Cultura y Desarrollo
e VI: Vicerrectoria de Investigacién
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Cédigo PUNED CICDE 01

8 Descripcién del Proceso

8.1
8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

Presentacién, aprobacién y finalizacién de proyectos de investigacién en el CICDE
La persona investigadora / o el equipo de investigacion del CICDE, elabora un Informe
de Inscripcién del Proyecto de Investigacién de acuerdo con la Guia para la Inscripcién
del Proyecto de Investigacién DUNED CICDE 01.00.01 y el Protocolo de aprobacién de
proyectos de investigacién DUNED CICDE 01.00.02

La persona investigadora / o el equipo de investigacién del CICDE, presenta el Informe

de Inscripcién del Proyecto de Investigacién ! a las personas funcionarias del programa

al que pertenece en el CICDE con el fin de recibir observaciones que retroalimenten la

propuesta.

8.1.2.1 Si las personas funcionarias del programa tienen observaciones, la persona
investigadora / o el equipo de investigacion del CICDE las consideran para
modificar o mejorar la propuesta, pasa 8.1.2.

8.1.2.2 Silas personas funcionarias del programa no tienen observaciones. Pasa 8.1.3

La persona investigadora / o el equipo de investigacion del CICDE selecciona dos

personas lectoras (interna y/o externa al CICDE) a las cuales les va a presentar el Informe

de Inscripcién del Proyecto de Investigacién para su evaluacién.

8.1.3.1 Si las personas lectoras tienen observaciones, las remite a la persona
investigadora para su consideraciéon. Pasa 8.1.4

8.1.3.2 Silas personas lectoras no tienen observaciones Pasa 8.1.4

La persona investigadora / o el equipo de investigacién del CICDE coordina una sesién

general en la cual presentard el Informe de Inscripcién del Proyecto de Investigacién y

deberdn estar las personas lectoras y personas funcionarias del CICDE

8.1.4.1 Si en la sesién general alguna de las personas funcionarias realiza
cuestionamientos muy severos al proyecto y fundamentados, deberd retrotraerse
al programa de investigacién correspondiente para su ajuste. Pasa 8.1.1

8.1.4.2 Si en sesidn general no hay cuestionamientos muy severos al proyecto, éste
quedaria aprobado por parte de la personas lectoras y personas funcionarias del
CICDE, posterior a la sesién de trabajo, la persona investigadora / o el equipo
de investigaciéon del CICDE deberd incorporar las observaciones que considere
pertinentes, la persona coordinadora del programa respectivo velard por que
esto Gltimo sea ejecutado apropiadamente. Pasa 8.1.5

La persona coordinadora del programa comunica a la persona directora del CICDE para
que esta a su vez notifique ante el Sistema Gestiona la aprobacién del proyecto siguiendo
el procedimiento Gestién de Proyectos de Investigacién PUNED VI O1.

Cumplido el plazo de ejecucién del proyecto de investigacion, la persona investigadora
/ o el equipo de investigacién del CICDE cumplird con lo establecido en el Protocolo

Lun proyecto de investigacion puede estar conformado por mas de una persona investigadora.
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Gestion de Proyectos Dependencia Centro de Investigacion en
. .s Cultura y Desarrollo

de Investigacion en el

para presentacién informes finales de investigacién DUNED CICDE 01.02 y presentard,
a la persona coordinadora del programa, el Informe final del proyecto de investigacién

utilizando el Formato de Informe Final del CICDE DUNED CICDE 01.03.

8.1.7 La persona coordinadora del programa comunica a la persona directora del CICDE para
que esta a su vez notifique ante el Sistema Gestiona el proyecto y los documentos
correspondientes.

Fin de seccién

8.2 Realizacién de pasantia estudiantil o estancia de investigacién en el CICDE

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

La persona estudiante que va a realizar una pasantia estudiantil, o la persona
funcionaria que va a realizar una pasantia de investigacién o estancia de
investigacién, deberd considerar el documento Pasantias Estancias de

investigacién DUNED CICDE 01.04.

La persona pasante (persona estudiante o persona funcionaria) debe notificar a la
persona directora del CICDE acerca de la pasantia estudiantil, pasantia de
investigacién o estancia de investigacién, segin corresponda, en la que
participard.

La persona directora del CICDE deberd ingresar una solicitud al Sistema Gestiona,
para incluir la informacién de cada persona pasante en el espacio de Estudiantes
Vinculados, ademds todos los documentos de gestion generados deberdn ser
adjuntados al expediente digital del proyecto en el este sistema.

La persona investigadora / o el equipo de investigacién del CICDE asigna,

supervisa y evalta las labores asignadas que desarrolle la persona pasante en el

proyecto de investigacién.

8.2.4.1 Sila persona pasante no cumple con las labores asignadas, la persona
investigadora / o el equipo de investigacién del CICDE informa
mediante una nota a la persona directora del CICDE y a la persona
pasante, el resultado del desempefio de las labores asignadas y la
justificacién por la cual debe ser destituida de la participacién del
proyecto de investigaciéon. Fin de proceso

8.2.4.2 Sila persona pasante cumple con las labores asignadas. Pasa 8.2.5.

La persona investigadora / o el equipo de investigacién del CICDE junto con la
persona pasante, elaboran el informe final de acuerdo con las actividades 8.1.6
y 8.1.7 de la seccién 8.1.

Fin de seccidn
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8.3

Inscripcién de un objetivo o actividad de investigacién en el CICDE vinculada a una tesis
de posgrado.

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5

8.3.6

La persona estudiante que desee realizar la inscripcion de un objetivo o actividad
de investigacion en el CICDE de su tesis de posgrado deberd cumplir con lo
establecido en el documento Componentes de investigacién derivados de tesis de
postgrado DUNED CICDE 01.05.

La persona estudiante completa el formulario Ficha de inscripciéon: Componentes

de investigacién derivados de tesis de postgrado FUNED CICDE 01.00.01 y lo

presenta a la persona directora del CICDE para su aprobacién.

8.3.2.1 Sila persona directora del CICDE aprueba la inscripcién de un objetivo
o actividad de investigacién en el CICDE de la tesis de posgrado. Pasa
8.3.3

8.3.2.2 Si la persona directora del CICDE no aprueba la inscripciéon de un
objetivo o actividad de investigacién en el CICDE de la tesis de
posgrado, debe comunicarlo a la persona estudiante con la debida
justificacién. Fin de proceso

La persona directora del CICDE remite la solicitud al Consejo Cientifico para su
aprobacién.

8.3.3.1 Siel Consejo Cientifico aprueba la solicitud. Pasa 8.3.4

8.3.3.2 Si el Consejo Cientifico no aprueba la solicitud. Fin de proceso

La persona directora del CICDE deberd ingresar una solicitud, para incluir la
informacién de la persona estudiante al Sistema Gestiona, ademds enviar los
documentos de gestién generados para incluirlos al expediente digital del
proyecto.

La persona estudiante deberd desarrollar el objetivo o actividad de investigacién

y entregar un informe de avance a la persona directora del CICDE para su

conocimiento.

8.3.5.1 En caso de ser un objetivo de investigacién, el informe deberd ser anual
a partir del cronograma establecido por la persona estudiante, o bien
en el tiempo acordado entre ambas partes en caso de prérroga. Pasa
8.3.6

8.3.5.2 En caso de ser una actividad de investigacién, el informe deberd ser
semestral partir del cronograma establecido por la persona estudiante,
o bien en el tiempo acordado entre ambas partes en caso de prérroga.
Pasa 8.3.6.

Una vez finalizado el objetivo o actividad de investigacién, la persona estudiante
deberd realizar un informe final de acuerdo a lo establecido en el Componentes
de investigacién derivados de tesis de postgrado FUNED CICDE 01.05 y enviar a
la persona directora del CICDE para su conocimiento.
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8.3.7 La persona directora del CICDE incluye la informacién del informe final al Sistema
Gestiona, para dar cierre al proyecto.

Fin de seccién

Fin del proceso.

9  Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

NA NA

Fin del Procedimiento

10 Anexos
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Presentacion, aprobacién y finalizacién de proyectos de investigacién en el CICDE

Persona investigadora
o el equipo de
investigacién del CICDE

Personas funcionarias
del programa

Personas lectoras

Persona directora del

CICDE

Inicio de proceso

Elabora el
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Investigacion

b—— =
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01.00.01 y
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Investigacién

Considera las
observaciones
para modificar o «—=S}
mejorar la
propuesta

Selecciona dos
personas lectoras

Presenta el
Informe de )
2 Revisan el
L> Inscripcién del )
informe
Proyecto de
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Gestién de Proyectos de Investigacion en el CICDE PUNED CICDE 01

Presentacion, aprobacién y finalizacién de proyectos de investigacién en el CICDE

Persona investigadora
o el equipo de
investigacién del CICDE

Personas funcionarias

del programa

Persona coordinadora

del programa

Persona directora del

CICDE

Considera las
observaciones
para mejora

«——NO:

2 uestiond
de manera
severa el

Sl

®

Aprueban el
proyecto junto

Se cerciora de
que las
observaciones se

con las personas
lectoras

consideren, en
caso de que
corresponda.

l

Comunica la
aprobacién del
proyecto

Notifica ante
el Sistema
Gestiona la

aprobacién
del proyecto
|

|

!

Una vez
finalizado el

— — proyecto elabora
y presenta el
informe final

DUNED CICDE
01.02Y
DUNED CICDE
01.03

—_———— e — —

Comunica la
aprobacién del
proyecto

-—
|

Notifica ante
el Sistema
Gestiona la

aprobacién
del proyecto

Fin de seccién
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Realizacion de pasantia estudiantil o estancia de investigacién en el CICDE

Persona pasante

Persona directora del

Persona investigadora
o el equipo de

CICDE investigacién del
CICDE
Considera la
{ —— - documentacion
| respectica
|
|
| |DUNED CICDE
- 01.04
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estancia de documentos al laboreas
investigacion Sistema Gestiona asignadas
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o
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proyecto, asi
como el

resultado del

desempefo

Elabora, junto
con la persona
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Notifica ante el
Sistema Gestiona
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informe final |

|

DUNED CICDE
01.02Y

DUNED CICDE
01.03

Comunica la
> aprobacién del
proyecto

la aprobacién del
proyecto

Fin de seccién
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Persona estudiante

Persona directora del

CICDE

Consejo Cientifico

Inicio de proceso

Considera el
documento
para la

un obijetivo o
actividad de
investigacion

DUNED CICDE
01.05

- — — — inscripcién de —

L Completa y
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de inscripcién

FUNED CICDE
01.00.01

Desarrolla el
objetivo o
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Inscripcién de un objetivo o actividad de investigacién en el CICDE vinculada a una tesis de posgrado.
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presenta un
informe semestral

Es una actividad
de investigacion,
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informe semestral
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Gestién de Proyectos de Investigacién en el CICDE PUNED CICDE 01

Persona estudiante

Persona directora del

CICDE
Una vez Incluye la
- informacién
finalizado )
: . del informe
~———realiza y envia tinal en el
el informe Sisterna
final :
Gestiona

Inscripcién de un objetivo o actividad de investigacién en el CICDE vinculada a una fesis de posgrado.

DUNED CICDE
01.05

Fin de seccion
O,




