Procedimientos para la presentación e inscripción  de proyectos y redes internacionales.
Elaborado por:

MBA. Marisela Bonilla Freer, Dirección de Cooperación

Justificación: Debido a la creciente participación de las Escuelas y Departamentos en convocatorias de proyectos y redes internacionales, surge la necesidad de generar un documento que defina los procedimientos que regulen y ordenen el proceso de gestión, ejecución y finiquito de los proyectos.
Objetivo: Dotar de un instrumento que permita a los gestores de proyectos, conocer el procedimiento para la presentación, inscripción y seguimiento de proyectos y redes internacionales ante la Dirección de Cooperación de la Vicerrectoría de Investigación y Extensión.
Definiciones.
Departamento Académico ó Escuelas: Los departamentos académicos son aquellos que tienen la responsabilidad de ofrecer enseñanza, investigación y extensión. Podrán desarrollar proyectos productivos según sus posibilidades. 

Se denominan, genéricamente, escuelas a los departamentos académicos que como parte de sus actividades, tienen a su cargo cursos de programas de grado o postgrado.

Departamentos de Apoyo: Los departamentos de apoyo académico son aquellos que coadyuvan para que la labor de los departamentos académicos se realice en forma óptima y se logre así el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Gestor de proyecto: Encargado de coordinar las acciones necesarias para la elaboración del documento de proyecto. 
Coordinador científico: Responsable de ejecutar el proyecto y de cumplir con sus objetivos. Será el responsable de velar por la calidad de los resultados, transferencia y dar los insumos para elaborar los informes técnicos y financieros. 
Coordinador técnico: Responsable de dar seguimiento a los aspectos técnicos y logísticos que permitan la buena ejecución del proyecto. (Apertura de cuentas contables, elaboración de presupuestos, elaboración de informes técnicos, entrega de las documentación solicitada por el ente financiador, preparación de reuniones; envío de documentación a los miembros del consorcio; organización de eventos; búsqueda de información, actualización de página web del proyecto; aseguramiento de la calidad del proyecto; entre otros). 

Coordinador administrativo - financiero: Responsable de  administrar financieramente el proyecto.
Proyectos internacionales: Son las propuestas sometidas a consideración de los entes financiadores externos, como: Embajadas, Organismos Internacionales, Fundaciones, Universidades, Organismos No Gubernamentales, Centros de Investigación, entre otros.
Redes internacionales:   Son aquellos grupos de trabajo conformados por instituciones o personas de diferentes países y que tienen como objetivo el trabajo conjunto para atender problemas comunes e intercambiar buenas prácticas, tanto en materia de docencia, extensión y de gestión administrativa. Se excluye investigación debido a que existe un procedimiento propio. Usualmente los proyectos internacionales se desarrollan mediante el trabajo en redes.
Funciones y responsabilidades

Gestor del proyecto
· Genera la idea de proyecto.
· Redacta o participa en la redacción de la propuesta.
· Gestiona la firma del contrato o convenio, que se requieran para la ejecución del proyecto o de la red  (Cuando proceda).
· Somete la propuesta para su aprobación ante el Consejo de Escuela o Departamento. En caso de no contar con el órgano colegiado la propuesta deberá ser sometida a consideración del superior jerárquico.
· Envía una copia de la propuesta a la Dirección de Cooperación y Asuntos Internacionales. 

Coordinador científico del proyecto
· Responsable de ejecutar el proyecto y de cumplir con los compromisos establecidos en el mismo.
· Será el interlocutor entre el ente financiador y el ITCR.

· Responsable de que los participantes en el proyecto estén al tanto de los compromisos y roles que le corresponden.

· Será el responsable de los contenidos científicos del proyecto.

· Entregará la información al coordinador técnico para dar seguimiento a los aspectos logísticos, técnicos y administrativos del proyecto. 

· Entregará la información al coordinador administrativo – financiero para la administración y seguimiento financiero del proyecto. 

· Elaborará los informes de avance y final, así como el finiquito del proyecto.

· Presentará los informes de avance y el informe final del proyecto, ante el Consejo de Escuela, Departamento o en el caso de no contar con el órgano colegiado, ante su superior jerárquico.

Coordinador técnico del proyecto
· Será el responsable de realizar los trámites para la apertura de códigos contables ante el coordinador administrativo -  financiero para la administración financiera del proyecto, de conformidad con la normativa institucional.
· Responsable de inscribir el proyecto ante la Dirección de Cooperación y Asuntos Internacionales.
· Responsable de facilitar la comunicación entre los miembros del proyecto.
· Responsable de asegurar que el proyecto se vaya desarrollando de acuerdo con los tiempos, objetivos y presupuestaos planteados en la propuesta.

· Responsable de coordinar todos los aspectos logísticos del proyecto de acuerdo con el plan de acción.

· Elaborará los informes técnicos y los someterá a revisión del coordinador científico del proyecto.

· Remite los informes de avance y final, así como el finiquito del proyecto ante el ente financiador, con copia a la Dirección de Cooperación y Asuntos Internacionales.
Coordinador administrativo – financiero del proyecto 
· Administra financieramente el proyecto.
· Custodia toda la documentación financiera del proyecto durante el periodo que lo solicite el organismo cooperante (facturas).

· Elabora los informes financieros 

· Audita el proyecto, cuando corresponda.
Director de Escuela
· Somete a consideración del Consejo de Escuela la propuesta de proyecto.
· Remite el proyecto aprobado a la Dirección de Cooperación y Asuntos Internacionales en formato electrónico e impreso para su registro y revisión. Deberá aportar la copia del acuerdo de escuela avalando el trámite.
· Registra el proyecto en la Escuela.

Consejo de Escuela

· Aprueba, rechaza o suspende el proyecto.

· Aprueba la participación del personal en el proyecto o red internacional.
· Conoce, analiza y aprueba los informes del proyecto.
Director de Departamento Administrativo

· Somete a consideración del Consejo de Departamento el proyecto.

· Remite el proyecto aprobado a la Dirección de Cooperación y Asuntos Internacionales, en formato electrónico e impreso para su registro y revisión. Deberá aportar la copia del acuerdo de departamento avalando el trámite.

· Registra el proyecto en el Departamento.
Superior Jerárquico.
· Remite el proyecto aprobado a la Dirección de Cooperación y Asuntos Internacionales, en formato electrónico e impreso para su registro y revisión. Deberá aportar la copia del acuerdo de departamento avalando el trámite.

· Registra el proyecto en el Departamento, Dirección o Vicerrectoría, según corresponda.
Dirección de Cooperación

· Ofrece soporte técnico al gestor del proyecto durante la elaboración de la propuesta.

· Revisa la documentación que se requiere para proceder con el registro de la propuesta de proyecto.

· Registra la propuesta de proyecto.
· Remite copia de la propuesta a la Dirección de Proyectos para su respectiva revisión.

· Revisa la propuesta.
· Comunica al gestor los resultados de la evaluación realizada por la Dirección de Proyectos y por la Dirección de Cooperación. 

· Elabora la carta de presentación del proyecto y remite el documento,  al organismo competente, tomando en consideración los procedimientos que para los efectos, se han establecido tanto en el ámbito nacional como por los entes financiadores.
· Informa al director de Escuela o Departamento sobre la aprobación o rechazo del proyecto.

· Mantiene actualizada la base de datos de proyectos o redes internacionales.

Oficial de proyectos de la Dirección de Cooperación

· Revisa la propuesta y elabora el dictamen correspondiente.

· Remite el dictamen al Director de Cooperación y Asuntos Internacionales.

Dirección de proyectos. 

· Revisa la propuesta y elabora el dictamen correspondiente.

· Remite el dictamen a la Dirección de Cooperación. 
