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Procedimiento: Atencion de recursos de revocatoria ante los acuerdos del Consejo de

Investigacion y Extension

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la atencidon de recursos de revocatoria presentados al Consejo

de Investigacién y Extensidn, garantizando su resolucién en apego a la normativa vigente, dentro

de los plazos establecidos y asegurando la trazabilidad y comunicacién a las partes interesadas.

ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico y es ejecutado por las personas que integran el

Consejo de Investigacion y Extensidn, abarca desde que se presenta un recurso de revocatoria,

hasta que se comunica el acuerdo tomado por el Consejo a las personas interesadas.




Iv.

V.

VI.

NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES
Estatuto Orgénico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Reglamento para el Funcionamiento del Consejo de Investigacion y Extension

Ley General de Administracién Publica

Norma Reglamentaria de los articulos 136 y 137 del Estatuto Organico

TERMINOS Y DEFINICIONES
CIE: Consejo de Investigacion y Extension

Recurso: Los recursos son acciones promovidas por cualquier miembro de la comunidad
institucional con el objeto de impugnar resoluciones o decisiones por parte de quien se sienta
personaly directamente afectado. Los recursos deben presentarse por escrito de manera digital
o fisica. En ningun caso se pueden interponer recursos de manera anénima.

Recurso de apelacidn: Persigue que el superior jerarquico del érgano que dicté la resolucidn,
decisién o el acuerdo recurrido lo revise, considerando los argumentos del recurrente y resuelva
si confirma total o parcialmente la decision del 6rgano inferior o por encontrar que no se ajusta a
derecho, la revoca y la sustituye con una decision distinta o anula y ordena el dictado de una
nueva resolucion.

Recurso de revocatoria: Tiene como objetivo que el mismo 6rgano que dicté un acuerdo o
resolucién, reconsidere su decision a partir de los argumentos que presenta el recurrente. Y sin
incorporar argumentos o elementos valorativos que no habian sido incorporados en la resolucion
original.

VIE: Vicerrectoria de Investigacion y Extension

RESPONSABLES

e Persona solicitante

e CIE: Consejo de Investigacion y Extension

e  Persona que preside el CIE

e  Personaen la secretaria del CIE

e Comisién del CIE

e Subcomisién del CIE

e Integrante del CIE (persona que forma parte, por oficio o por representacion, del CIE)

e  Persona directora de la VIE (entiéndase: Direccion de Investigacion, Direccidn de Extensién,

Direccién de Posgrados o Direccion de Cooperacién y Asuntos Internacionales)

e Rectoria
e Apoyo Técnico (Oficina de Asesoria Legal, dependencias de la VIE o del TEC, comisiones

especiales del CIE, comisiones temporales, o personas integrantes del CIE)

DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Acuerdo del Consejo de Investigacion y Extension
¢ Recurso de Revocatoria

¢ Documentos solicitados a Apoyo Técnico



VII.

REQUERIMIENTOS

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Persona Recurso de Recurso Personaen la
Solicitante revocatoria recibido parasu | secretaria del

presentado ante el tramite y CIE
CIE revision inicial
Personaen la Recurso recibido Recurso Persona que
secretaria del CIE identificado y preside el CIE
trasladado ala
instancia
correspondiente
para su
atencion
Persona que Recurso remitido Recurso Comision del
preside el CIE por la Secretaria incorporadoen | CIE,
del CIE agenday Subcomision
asignado para del CIE,
su analisis Integrante del
CIEo
Persona
directora de
la VIE
Comision del CIE, | Recurso asignado Resultado del CIE
Subcomisién del para estudio analisis de
CIE, Integrante del admisibilidad

CIE o Persona
directorade la VIE

Comision del CIE, | Recurso

Subcomisién del declarado

CIE, Integrante del | admisible

CIE o Persona

directorade la VIE

Apoyo Técnico Solicitud de
informacién o
criterios

complementarios

Comisién del CIE, | Resultado del

Subcomisién del analisis e

CIE, Integrante del | informacién

CIE o Persona complementaria

directorade laVIE | disponible

Personaen la Borrador de

secretariadel CIE | respuesta al
recurso

Atencién de
recursos de
revocatoria ante
los acuerdos del
Consejo de
Investigaciony
Extension

delrecurso

Anélisis de

Comisién del

fondo realizado | CIE,

sobre elrecurso | g,pcomisién

presentado del CIE,
Integrante del
CIEo
Persona
directora de
laVIE

Insumos Comision del

técnicos CIE,

requeridos para | Subcomision

fortalecer el del CIE,

analisis Integrante del
CIEo
Persona
directorade
laVIE

Borrador de Personaenla

respuesta secretaria del

elaboradoy CIE

remitido para

valoracion

Propuesta de Persona que

respuesta preside el CIE

trasladada para




Persona que
preside el CIE

Propuesta de
respuesta al
recurso

su
incorporacion
en agenda

CIE

Borrador de
respuesta al
recurso

Tema
incorporado en
la agendade la
sesion
correspondiente

CIE

Personaenla
secretaria del CIE

Acuerdo aprobado
por el CIE

Acuerdo
adoptado sobre
la resolucion del
recurso

Personaenla
secretaria del
CIE

Persona que
preside el CIE

Oficio de
comunicacion del
acuerdo

Oficio de
comunicacioén
delacuerdo
elaboradoy
remitido para
firma

Persona que
preside el CIE

Personaenla
secretaria del CIE

Oficio firmado

Oficio firmado

Personaenla

parasu secretaria del
notificacién CIE

oficial

Acuerdo Persona
comunicado Solicitante
formalmente a

la parte

interesada

VIII.

MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Materiales asociados a la gestion administrativa del recurso y a la documentacién formal:

e Documentos impresos o digitales del recurso (segun se presenta por la persona

recurrente).

e Acuerdo del CIE ligados al recurso presentado; asi como, acuerdos histéricos utilizados

como insumo para el analisis, si corresponde.

¢ Documentos emitidos por Apoyo Técnico, tales como criterios juridicos, informes o notas

técnicas, si corresponde.

e Oficios de comunicacién, tanto internos (entre dependencias) como externos (a la persona

recurrente), si los hubiera.

e Comunicacion oficial firmada del acuerdo del CIE.

e Plantillas institucionales, relacionados a correspondencia, acuerdos, oficios, etc.

e Registros complementarios, como acuses de recibido y constancias de traslado.

Equipos necesarios para efectuar recepcion, analisis, sesiones y comunicaciones:

e Computadoras de escritorio o portatiles, utilizadas por las personas responsables de cada

proceso.

e Equipo para sesiones del CIE, como:

o Pantalla o proyector para presentar el recurso y propuestas.

o Micréfonos/sistema de audio.

e Equipo para firma digital, para la emision de acuerdos u oficios con firma digital valida (firma

de la Presidencia del CIE o de Rectoria cuando corresponda).

e Dispositivos de almacenamiento institucional, segun normativa institucional.




Sistemas institucionales necesarios segun el procedimiento descrito:

Sistemas de tramite y correspondencia institucional

o Sistema de gestion documental institucional (para registro de memorandos, por

ejemplo).

o Sistema institucional de correo electroénico.

Sistemas para sesiones bimodales o virtuales del CIE

o Sistema de videoconferencia institucional.

o Sistema para gestion de agenday actas del CIE, segun la practica institucional.

Sistemas para andlisis y elaboracion de propuestas

o Procesadores de texto para analisis y redaccion.

o Sistemas que permitan consultar la referencia normativa durante el analisis.

Sistemas para archivo

o Repositorio institucional.

o Sistema de respaldo digital institucional, segun politicas del ITCR.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO
1. Actividades
Proceso: Decisiones del Consejo de Investigacion y Extension
Procedimiento: Atencién de recursos de revocatoria ante los acuerdos del Consejo de
Investigacion y Extension
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
Presenta el recurso ante el | Persona Para la forma de presentar los recursos
CIE en forma y plazos | Solicitante aplica el Articulo 5, de la Norma
correspondientes segun la Reglamentaria de los Articulos 136 y
1 normativa. 137 del Estatuto Organico.
Para los plazos aplica el Articulo 6, de la
Norma Reglamentaria de los Articulos
136y 137 del Estatuto Organico.
Recibe y revisa el documento | Persona en la
presentado. secretaria  del
CIE
¢EL Recurso es de
5 Revocatoria?
Si: Continda en la actividad
#4.
No: Continua en la actividad
#3.
Envia Recurso de Apelaciéna | Persona en la | Cuando el Recurso presentado es de
Rectoria con copia a la | secretaria  del | Apelacion, la Secretaria del CIE envia
3 persona solicitante. CIE dicho recurso a Rectoria, con copia a la
persona solicitante. Ademas, en la
Fin de procedimiento. siguiente sesion del CIE, la Secretaria le
informa al pleno del érgano dicha accién




Proceso: Decisiones del Consejo de Investigacion y Extension

Procedimiento: Atencién de recursos de revocatoria ante los acuerdos del Consejo de

Investigacion y Extensién

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

durante el punto de “correspondencia
oficial”.

Recibe el Recurso.

Persona en la
secretaria  del

CIE

Serecibe el Recurso de Revocatoria, 0 el
Recurso de Revocatoria con Apelacion,
dando acuse de recibido a la Persona
Solicitante, indicando que se hara de
conocimiento del CIE en la sesion
préxima.

Remite copia del Recurso ala
Presidencia del CIE.

Persona en la
secretaria  del

CIE

Se le remite copia del recurso a la
Presidencia del CIE, asi como los
la gestion
recurso y a la

materiales asociados a
administrativa del
documentacién formal.

del
recurso en la agenda de la

Incorpora el punto

sesién mas proxima del CIE

Persona que

preside el CIE

El recurso se incorpora a la
correspondencia oficial y a la agenda de
la sesidn ordinaria mas préxima o a una

sesion extraordinaria si fuese necesario.

Presenta el recurso en sesioén
del CIE y asignacion del caso
para su analisis a la Comisién
del CIE, Subcomisién del CIE,
Integrante del CIE o Direccidn
de la VIE.

Persona que

preside el CIE

El recurso es presentado en sesion del
Consejo. En el punto de
“correspondencia oficial”, se indica el
recibido y por presentacién de la
agenda, se explica como punto de
discusion, ya que la revision del recurso
debe ser asignado para su analisis de
admisibilidad y de fondo.

En la siguiente sesion convocada
(ordinaria o extraordinaria) se debe dar a
conocer el resultado de dichos andlisis.
Segun el fondo del Recurso, el analisis
de admisibilidad y de fondo se le
asignara a alguna de las siguientes
instancias: una Comisién del CIE, una
Subcomisién del CIE, a una persona
Integrante del CIE, o a una Direccién de
la VIE.

Analiza la admisibilidad del

recurso.

¢Como se declara el recurso?

Inadmisible: contintia en la
actividad #9.

Comision  del
CIE,
Subcomisién del
CIE, Integrante
del CIE o}
Persona
Directora de la

VIE..

Con base en los materiales asociados a
la gestiéon administrativa del recurso, la
documentacion formaly en la normativa
vigente, se analiza la admisibilidad del
recurso.




Proceso: Decisiones del Consejo de Investigacion y Extension

Procedimiento: Atencién de recursos de revocatoria ante los acuerdos del Consejo de

Investigacion y Extensién

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Admisible: continda en la
actividad #10.
Redacta inadmisibilidad | Comisién del | Con base en los materiales asociados a
como respuesta al Recurso y | CIE, la gestidn administrativa del recurso, la
envia para discusion. Subcomisién del | documentacién formaly en la normativa
CIE, Integrante | vigente, la instancia de analisis
Continda en la actividad #14. | del CIE o | redactara el borrador de respuesta al
g Persona recurso indicando que es inadmisible.
Directora de la | Este borrador se le envia a la Secretaria
VIE. del CIE, con copia a la Presidencia del
CIE, para que dicha respuesta sea
agendada como punto de discusion en
la sesion mas préxima del CIE, ya sea
ordinaria o extraordinaria.
Analiza el fondo del recurso. | Comision del | En caso de que se determine la
CIE, admisibilidad del recurso, en la misma
iSe requiere recursos | Subcomisién del | sesion de trabajo en que se analizé la
adicionales necesarios para | CIE, Integrante | admisibilidad, la instancia
10 el analisis de fondo? del CIE o | correspondiente debera realizar el
Persona analisis de fondoy elaborar la propuesta
Si: continda en la actividad | Directora de la | de respuesta al recurso.
11. VIE.
No: continda en la actividad
13.
Gestiona recursos | Comision  del | Si  fuese necesaria informacién
adicionales necesarios para | CIE, adicional para el analisis de fondo del
el andlisis de fondo. Subcomisién del | recurso, se gestionara la solicitud de
CIE, Integrante | dichos insumos ante Apoyo Técnico;
del CIE o | entiéndase: Oficina de Asesoria Legal,
Persona dependencias de la VIE o del TEC,
11 Directora de la | comisiones especiales del CIE,
VIE. comisiones temporales, o personas
integrantes del CIE.
Se debe considerar el tiempo de
respuesta dentro del tiempo normativo
para dar respuesta al recurso.
Prepara y envia los recursos | Apoyo Técnico La instancia de Apoyo Técnico preparay
12 adicionales necesarios. envia la informacién solicitada por la

instancia encargada de analizar el fondo
delrecurso.




Proceso: Decisiones del Consejo de Investigacion y Extension

Procedimiento: Atencién de recursos de revocatoria ante los acuerdos del Consejo de

Investigacion y Extensién

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

13

Preparay envia el borrador de
respuesta al Recurso a la
secretaria del CIE.

Comision  del
CIE,
Subcomisidn del
CIE, Integrante
del CIE o}
Persona
Directora de la

VIE.

Con base en los materiales asociados a
la gestién administrativa del recurso, en
la documentacion formal, en los
recursos adicionales (si estos fueron
solicitados) y en el estudio de estos, la
instancia de analisis de fondo del
prepara el
respuesta al recurso, la cual se le envia
a la Secretaria del CIE, con copia a la
Presidencia del CIE, para que dicha

recurso borrador de

respuesta sea agendada como punto de
discusion en la sesién mas préxima del
CIE, ya sea ordinaria o extraordinaria.

14

Recibe el borrador de
respuesta al Recurso y se
remite a la presidencia del

CIE.

Persona en la
secretaria  del

CIE

Se recibe el borrador de respuesta al

Recurso de Revocatoria, ya sea
del

Recurso, o la admisibilidad del Recurso

indicando la inadmisibilidad
y el andlisis de fondo. Se acusa de
recibido a la instancia de anélisis.
Ademas, se remite dicha respuesta a la

Presidencia del CIE.

15

Incorpora el borrador de
respuesta al Recurso como
punto en la agenda de sesién

del CIE mas préxima.

Persona que

preside el CIE

El borrador de respuesta al Recurso se
incorpora a la agenda de la sesion
ordinaria mas préxima o a una sesién
extraordinaria si fuese necesario.

16

Delibera el borrador de

respuesta al Recurso.

CIE

El borrador de respuesta al Recurso es
conocido por el CIE, y se discute
considerando tanto el texto de dicho
borrador, como los materiales
asociados a la gestion administrativa del
recursoy a la documentacién formal. El
CIE podra modificar el borrador de
respuesta al recurso antes de tomar un

acuerdo.

17

Acuerdo sobre respuesta al
Recurso.

CIE

Con base en la deliberacion, el CIE
tomara un acuerdo con respecto al
Recurso. Se procede <con la
comunicacion del acuerdo en tiempo y

forma a las partes interesadas.

18

Redacta y envia para firma el
Oficio con la comunicacion
del Acuerdo a la persona
presidenta del CIE.

Persona en la
secretaria  del

CIE

La Secretaria del CIE redacta el Oficio
con la respuesta al Recurso, para su
comunicacién a la Persona Solicitante y
a la Rectoria si es requerido. Asi mismo,




Proceso: Decisiones del Consejo de Investigacion y Extension

Procedimiento: Atencién de recursos de revocatoria ante los acuerdos del Consejo de

Investigacion y Extensién

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
debe remitirse el documento a la
Presidencia del CIE para su firma digital.
Recibe y firma el Oficio con la | Persona que | La persona en el rol de Presidencia del
comunicacidn del Acuerdo. preside el CIE CIE firmara digitalmente el Oficio de
15 Comunicacién del Acuerdo y remitira a
la Secretaria del CIE el documento para
que este sea enviado Persona
Solicitante y a Rectoria si es requerido.
Comunica el Acuerdo. Persona en la | La Secretaria del CIE comunica el Oficio
20 secretaria  del | con la comunicacion del Acuerdo con

CIE

respecto al Recurso a la Persona
Solicitante.

FIN




2. Diagrama de Flujo
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X. CONTROL DE CAMBIOS
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XI. ANEXO

No Aplica
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