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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACCIONES DE VINCULACION

. OBJETIVO

EXTERNA CON LA FUNDATEC

Establecer las actividades a realizar para mantener un registro actualizado

de las acciones de vinculacion externa, concluidas y en ejecucion, realizadas

por todas las unidades operativas del ITCR, con la coadyuvancia de la

FUNDATEC, dentro del respectivo campo de accioén de las Vicerrectorias de

Docencia y de Investigacion y Extensién, segun la normativa aplicable.

II. ALCANCE

Este procedimiento es de caracter general, ejecutado por la Vicerrectoria de

Docencia y la Vicerrectoria de Investigacion y Extension y abarca desde que

un departamento remite la solicitud de registro de la accion hasta que se

comunica a la Rectoria por medio de la plantilla de registro y control.

. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Reglamento para la vinculacion

remunerada externa del

Instituto

Tecnologico de Costa Rica con la coadyuvancia de la FUNDATEC.




Criterios:

e Las Vicerrectorias de Docencia y de Investigacion y Extension tendran un
archivo (carpeta digital) con los documentos remitidos por las unidades
operativas.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acciones de vinculacion externa: Programa, proyecto o actividad de venta de
bienes o prestacion de servicios al sector externo, que haya sido aprobado por
una unidad operativa, ligados a los proyectos de investigacion, desarrollo
tecnoldgico, consultorias y cursos especiales, que de acuerdo con la “Ley de
promocién del desarrollo cientifico y tecnologico”, pueda ser realizada con la
coadyuvancia de la FUNDATEC, incluidos los programas académicos

universitarios de posgrado ofrecidos por el Instituto.

Documento de formalizacion del registro de una accion de vinculacién
remunerada externa: Documento que incluye los respaldos de todos los
requisitos de aprobacion establecidos en el Reglamento para la vinculacién
remunerada externa del ITCR con la coadyuvancia de la FUNDATEC y define
los funcionarios del ITCR responsables de la ejecucién de dicha accion, incluido

el coordinador especifico y el coordinador general.

Plantilla de control: formulario en el que se realiza el registro de las acciones

de vinculacién remunerada externa segun la normativa aplicable para su control.

Registro de una accion de vinculacion remunerada externa: Acto
administrativo mediante el cual el titular de la Vicerrectoria (a) correspondiente
certifica o0 garantiza que dicha accion fue gestada, planeada y aprobada por la
unidad operativa responsable de la misma, de conformidad con lo que disponen

los lineamientos, este Reglamento y demas la normativa aplicable.



V. RESPONSABLES
e Asesor (a) de Rectoria
e Asistente Administrativa de la Vicerrectoria
e Vicerrector (a) de Docencia.
e Vicerrector (a) de Investigacion y Extension.
e Director (a) de Departamento.
e Fundacion Tecnoldgica de Costa Rica (FUNDATEC).
VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Documento de formalizacion del registro de una accién de vinculacion
remunerada externa.
v" Formulario de Apertura
v" Presupuesto
v' Arreglo de horario
v" Acuerdo de Unidad Operativa
v Breve descripcion del proyecto
v" Formulario Datos Coordinador
e Comunicado de cddigo asignado a la actividad
e Cualquier otro que sea pertinente.
VIl. ENTRADAS-SALIDAS
PROVEEDORES | ENTRADAS | PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Documento Rectoria
de
formalizacion Director (a) de la
Director (a) de | del registro de Reqistro de Control y dependencia,
Departamento | una accion de accgijones de Registro de las | Vicerrector (a),
vinculacion ) ., actividades de | director (a) de
vinculacion . -
remunerada remunerada vinculacion Campus y
FUNDATEC externa. remunerada Centros
externa. o
Documentos externa. Académicos,
requeridos Director (a)
para el dependencias
tramite. institucionales

VIII.

FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Gestion de la Vinculacion Remunerada Externa

Procedimiento: Registro de acciones de vinculacién remunerada externa

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio




Proceso: Gestion de la Vinculacion Remunerada Externa

Procedimiento: Registro de acciones de vinculacion remunerada externa

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Este formulario es el mismo
que solicita FUNDATEC, no

Remite los documentos de es adicional, se deben
formalizacion del registro de una | Director (a) de | adjuntar los otros

1. accion de vinculacion Departamento | documentos que solicita el

remunerada externa a la Reglamento, que incluye el
Vicerrectoria correspondiente. presupuesto, arreglo de
horario o bien oficio firmado
declarando que no requiere.
Recibe los documentos de Asistente Lo recibe __ segun
formalizacion del registro de una | Administrativa de corresponda |a \/_|cerrector
2. » : ., : . (@) de Docencia o la
accion de vinculacion | la Vicerrectoria Vicerrector @) de
remunerada externa. correspondiente S i
Investigacion y Extension
Se asegura de que el
Revisa los documentos de Asistente docgmento co ntenga to_da
L ) g . la informacion requerida
formalizacion del registro de una | Administrativa de . :
3. accion de vinculacion | la Vicerrectorfa | 294N lo _establecido en el
) Reglamento y lo traslada
remunerada externa. correspondiente -
para conocimiento  del
Vicerrector (a)
¢.El documento de formalizacion
del registro cumple con Io Asistente
4 requerido para el tramite? | Administrativa de
' la Vicerrectoria
No: Continda en la actividad 5 correspondiente
Si: Continda en la actividad 7
Asistente
5 Indica al director (a) solicitante | Administrativa de
' las discrepancias encontradas la Vicerrectoria
correspondiente
Corrige la informacion .
6. correspondiente  y Repite la Director (2) de
- Departamento
actividad 1
Registra la informacion del Asistente
7 documento de formalizacion del | Administrativa de
' registro en la plantilla Registro de | la Vicerrectoria
acciones FUNDATEC. correspondiente
Asistente
Traslada el documento para e .
o i’ Administrativa de
8. conocimiento y aprobacion del . .
) la Vicerrectoria
Vicerrector (a) )
correspondiente
Vicerrector (a) de
Conoce el documento y devuelve Docencia o
9. a la Asistente Administrativa con | Vicerrector (a) de
el aval o negativa Investigacion y
Extensién
Remite el documento de Asistente De no avalarse la |,n|C|at|va,
L : g . el Director (a) podra volver a
formalizacion del registro con el | Administrativade | . .~ .
10. iniciar el procedimiento para

respectivo aval o negativa al
director (a).

la Vicerrectoria
correspondiente

que la accién sea valorada
nuevamente.




Proceso: Gestion de la Vinculacion Remunerada Externa

Procedimiento: Registro de acciones de vinculacion remunerada externa

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Registra la informacion del Asistente
documento de formalizacién en la | Administrativa de

11. : . . : .
plantilla Registro de acciones | la Vicerrectoria
FUNDATEC. correspondiente
Revisa plantilla de registro de

1p, | acciones y asigna un codigo de | o\ 5aTEC
identificacion a la accion de
vinculacion.

Comunica al Vicerrector (a) y al

13. | director (a) el codigo asignado a FUNDATEC

la accién de vinculacién externa.
Registra el codigo en la Asistente
. . . Administrativa de
14. | plantilla Registro de acciones la Vicerrectoria
FUNDATEC. :
correspondiente
Concilia con la Fundatec el .
registro de  acciones de As_|sten_te
: L, Administrativa de

15. | vinculacién remunerada externa . .

) i la Vicerrectoria
de la plantilla Registro de correspondiente
acciones FUNDATEC. P
¢El registro corresponde a las
acciones de vinculacién Asistente

16 tramitadas ante  Fundatec? | Administrativa de

' la Vicerrectoria
No: Continda en la actividad 17 correspondiente
Si: Continla en la actividad 20
Asistente
17 Solicita aclaraciones sobre las | Administrativa de
" | discrepancias. la Vicerrectoria
correspondiente
18. | Preparay envia las aclaraciones. Director (2)) de
Departamento
Corrige la informacién Asistente
19. | correspondiente. Administrativa de
la Vicerrectoria
Repite la actividad 11 correspondiente
Asistente
20. | Solicita informe de presupuesto y | Administrativa de
excedentes. la Vicerrectoria
correspondiente
Envia informe del presupuesto y
los excedentes anuales de las . Este informe debe enviarse
21. . . , Director (a) de
acciones de vinculacion que se antes del 31 de octubre de
. ~ Departamento ~
proyectan realizar en el afo cada afno.
siguiente.
Vicerrector (a) de
. . . Docencia o
22. | Recibe y revisa informe del Vicerrector (a) de
presupuesto. C
Investigacion y
Extension
23 ¢, Se avala el informe del Vicerrector (a) de
" | presupuesto? Docencia 0




Proceso: Gestion de la Vinculacion Remunerada Externa

Procedimiento: Registro de acciones de vinculacion remunerada externa

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Vicerrector (a) de
No: Repite actividad 24 Investigacion y
Si: Continva en la actividad 26 Extension
Vicerrector (a) de
Devuelve para que se corrija el : Docencia o
24. | . Vicerrector (a) de
informe C
Investigacion y
Extension
Corrige la informacién
o5 correspondiente. Director (a) de
' Departamento
Repite la actividad 21
Vicerrector (a) de
. , Docencia o
26. Remite el informe a la Vicerrector (a) de
FUNDATEC C N
Investigacion y
Extensién
27 Lleva a cabo la accién de Director (a) de
" | vinculacién. Departamento
Cada vez que se realiza un
acuerdo de una
dependencia para el cierre
de una  accion de
Remite el acuerdo de cierre de la vmculaqon, debe
. : - : comunicarse a la
accion de vinculacion a la Director (a) de )
28. Vicerrectoria correspondiente y a | Departamento Vicerrector (a) y a la
FUNDATEC. Ademas,
la Fundatec. .
como medida de control el
sistema de la FUNDATEC
emitira un mensaje a la
Vicerrector (a)
correspondiente.
Asistente
29 Registra el cierre de la accion de | Administrativa de
" | vinculacion. la Vicerrectoria
correspondiente
La plantila de control se
Asistente remitira a la Rectoria al 30
30 Remite la plantilla de registro y Administrativa de | de julio (cierre al 30 de
" | control. la Vicerrectoria | junio) y al 30 de enero
correspondiente | (cierre al 31 de diciembre de
cada afo).
Esta actividad corresponde
al registro actualizado de
las acciones de vinculacion
externa, concluidas y en
31 Recibe la plantilla de registro y | Asesor (a) de | ejecucién realizadas por
" | control. Rectoria todas las unidades

operativas que solicita el
PROCEDIMIENTO PARA
LA VERIFICACION DE LOS
FONDOS DEL FAV,




Proceso: Gestion de la Vinculacion Remunerada Externa

Procedimiento: Registro de acciones de vinculacién remunerada externa

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

ADMINISTRADOS POR LA
FUNDATEC, QUE SE
TRASLADAN AL ITCR

Fin del procedimiento

2. Diagrama de Flujo

Procedimiento para el Registro de Acciones de Vinculacion Remunerada Externa
Vicerrector (a) de

Docencia o
Director (a) de Asistente Administrativa de la Vicerrectoria : Asesor (a) de
(2) ) Vicerrector (a) de FUNDATEC ( )
Departamento correspondlente . Az Rectoria
Investigacion y
Remite los Recibe los
documentos de P documentos de
formalizacion formalizacién
A
A 4
Revisalos
documentos de
formalizacion
#l documenta
cumplecon lo
ido2
No equerido si
A A 4
Corrige la mdlca.a! director (2) Registra la
. - solicitante las . -
informacion < X . informacién en la
correspondiente discrepancias planilla de regstro
encontradas
A 4
Traslada el Conoce el
documento para documentoy
conocimiento y "1 devuelve con aval o
aprobacion negativa
Remiteel
documento de
formalizacion con el [
respectivo avalo
negativa
Y
Registra la
informacion en la
planilla de Registro
deacciones
FUNDATEC




Procedimiento para el Registro de Acciones de Vinculacion Remunerada Externa

Vicerrector (a) de
Director (a) de Asistente Administrativa de la Vicerrectoria Docencia o de
Departamento correspondiente Investigacion y
Extension

FUNDATEC

Revisalaplantilla de
registroy asigna
codigo a la accion

devinculacién

A 4
Registra el codigo Comunica al
enlaplantilade | Vicerrector (a) y al
registro deacciones | Director (a) el
FUNDATEC codigo asignado
A 4

Conciliacon la
FUNDATEC el
registro de acciones

¢El registro

corresponde?, Si
No
. Solicita aclaraciones Solicita informe de
Preparay envialas |
. sobre las presupuestoy
aclaraciones ; }
discrepancias excedentes
N Corrige la
informacion

Envia informe del Recibey revisa el
presupuesto y los > informe del
excedentes anuales presupuesto

Asesor (a) de
Rectoria




Procedimiento para el Registro de Acciones de Vinculacion Remunerada Externa

Director (a) de
Departamento

Corrige la

Asistente

Administrativa de la

Vicerrectoria
correspondiente

Vicerrector (a) de Docencia o de Investigacion y

Extension

ZSe avala €l
informe del

informacion
correspondiente

l
®

Lleva acabola

pLesupuesto? ’
No Si
A 4
Devuelve para que Remiteel informea
se corrija el informe la FUNDATEC

accion de <}
vinculacién

Y

Remite el acuerdo
decierre dela

| Registra el cierre de

accion de
vinculacién

la accion

Y

Remitela plantilla

Asesor (a) de

FUNDATEC Rectoria

Recibe la plantilla

deregistroy control

"] deregistroy control

Fin

IX. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha:

Modificado por:

Seccién en que se
realiza el cambio

Descripcién del cambio
realizado

X. ANEXOS

Este procedimiento no contiene Anexos.




