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1. Objetivo y Alcance

Describir las actividades a seguir para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
proyectos de investigacién aprobados por convocatorias y desarrollados en la Universidad
de Pamplona. Sirve como medio de referencia documental a los investigadores.

Abarca desde el inicio formal de ejecucion de proyectos de investigacion aprobados hasta
la divulgacion y archivo de proyectos finalizados evaluados.

2. Responsable

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion del presente procedimiento es el(la)
Director (a) de Investigaciones.

3. Definiciones
3.1 Grupo de Investigacion:

Es la unidad docente especializada que se dedica a la investigacién cientifica, al
desarrollo tecnolégico o a la innovacion, integrada por profesores, jovenes investigadores
y otro tipo de personal interno y externo de la Universidad, provenientes de una o de
diferentes areas del conocimiento, de los Programas, Escuelas, Departamentos, Centros
e Institutos. ElI Grupo tiene como propésito adelantar procesos de investigacién cientifica,
de innovacion o desarrollo como respuesta a las necesidades institucionales o del
entorno, en articulacion con los procesos institucionales de formacion académica, de
proyeccion social y de produccion de conocimiento. Debera tener en cuenta para su
formacion los lineamientos de Colciencias.

3.2 Docente Investigador:

Es un profesor de tiempo completo o docente ocasional de tiempo completo, que dedica
parte de su responsabilidad académica a la formulacion, ejecucién y evaluacion de
proyectos de investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacion.

3.3 Investigador Principal:

Es el lider cientifico y el administrador de un proyecto especifico. En cada caso, el calculo
del tiempo que el investigador principal dedica a la investigacién se hace con base en el
numero y complejidad de los proyectos bajo su responsabilidad, con el aval del Comité de
Investigaciones (CIU).
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3.4 Proyecto de investigacion:

Es la unidad de accién y consiste en un conjunto de actividades conexas de corto plazo,
encaminadas a la comprobacién de hipotesis, 0 a dar respuestas a preguntas cientificas,
con aplicacion de diversos métodos cientificos, correspondientes a una linea de
investigacion previamente definida.

3.5 Convocatoria financiacién interna de proyectos de investigacion

Es el mecanismo por el cual la Direccion de Investigaciones convoca, en fechas
determinadas y bajo parametros definidos especialmente, a la comunidad de
investigadores de la Universidad de Pamplona, a través de sus respectivas Facultades, a
inscribir sus propuestas de investigaciéon en un proceso de evaluacién, con la posibilidad
de que las propuestas aprobadas sean ejecutadas con presupuesto de la Universidad,
para compra de insumos 0O servicios, como en tiempo asignado a los investigadores
dentro de su responsabilidad académica.

3.6 Convocatoria permanente de proyectos de investi  gacion:

Es el mecanismo por el cual la Direccion de Investigaciones convoca, permanentemente,
a la comunidad de investigadores de la Universidad de Pamplona, a través de sus
respectivas Facultades, a inscribir sus propuestas de investigacion a un proceso de
evaluacién, con la posibilidad de que los investigadores relacionados con las propuestas
aprobadas cuenten con tiempo asignado dentro de su responsabilidad académica para
ejecutar las propuestas. Esta convocatoria no otorga ningun tipo de ayuda financiera,
excepto la posibilidad del tiempo asignado a investigadores.

3.7 Convocatoria financiacién externa de proyectos de investigacion:

Es el mecanismo por el cual la Direccion de Investigaciones divulga y promueve
permanentemente la participacion de la comunidad de investigadores de la Universidad
de Pamplona, a través de sus respectivas Facultades, en convocatorias externas de
financiacion de proyectos de Investigacion. Los términos de estas convocatorias estan
definidos por la entidad que las oferta.

3.8 CVvLAC:

Curriculum Vitae Latinoamericano y el Caribe. Es una herramienta utilizada por
Colciencias para que los investigadores registren o actualicen su hoja de vida. Es la
coleccion sistematizada del conocimiento, la experiencia y la produccién cientifica de
todas las personas que forman parte de los Sistemas de Ciencia y Tecnologia de los
paises que hacen parte de la Red ScienTl y participan en actividades de investigacion,
innovacion y desarrollo tecnoldgico.
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3.9 Presentacion de Propuestas o Proyectos de Inves  tigacion:

Proceso mediante el cual, un investigador, presenta ante el Comité de Investigaciones de
la Universidad de Pamplona una propuesta atendiendo los términos de una convocatoria.

3.10 Evaluacién y Seleccion de Proyectos de Investi  gacion:

Proceso en el cual se reciben, evallan y seleccionan los proyectos de investigacién que
seran avalados dentro del Sistema de Investigacion de la Universidad de Pamplona. Se
clasifican de acuerdo a la convocatoria a la que se presentan. (Financiacién Interna,
Permanente, Financiacién Externa).

3.11 Direccién de Investigaciones:

La Direccién de Investigaciones es la autoridad ejecutiva, en materia de investigacion
cientifica, tecnolégica e innovacién de la Universidad.

3.12 Comité de Investigaciones:

El Comité de Investigaciones de la Universidad (ClU) es un érgano asesor de la Direccion
de Investigaciones. Estéa integrado por el Director(a) de Investigaciones, quien lo preside y
un representante por cada Comité de Investigacion de Facultad. Su objetivo es contribuir
con la Direccion de Investigaciones en la conceptualizacién, organizacion, gestion y
control del Sistema de Investigacion, con la finalidad de consolidar el interés cientifico y
tecnolégico entre la comunidad académica.

3.13 Comité de Investigaciones de la Facultad “CIFA ™

Comité asesor que en coordinacion con la Direccion de Investigaciones, lidera los
Sistemas de Investigacion de cada Facultad. Los Comités de Investigaciones de cada
Facultad (CIFA) estan conformados por el respectivo Decano o su representante, por un
representante de cada grupo de investigacion proveniente de las diferentes unidades
académicas de la Facultad y el elegido como representante al Comité de Investigaciones
de la Universidad (CIU) sera quien preside.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Ca lidad.
Fundamentos y vocabulario.

NOTA: EIl proceso de convocatorias para aprobacién de propuestas de investigacion,
previo a este proceso, se describe en el procedimiento PPI-03 Gestion de Convocatorias.

4 Contenido
4.1 Inicio Formal de Ejecucion de Responsable: Director (a) de
Proyectos de Investigacion Aprobados Investigaciones
Un vez se han publicado los resultados de las propuestas de investigacion aprobadas en
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las convocatorias para proyectos de investigacion Financiados internamente y
Permanente (Actividad 4.10 del PPI-03 “Gestion de Convocatorias” ) e
institucionalmente se ha confirmado la disponibilidad presupuestal tanto para insumos y
servicios como para asignacion de tiempo dentro de la responsabilidad académica para
los investigadores de las propuestas aprobadas, los docentes investigadores de dichas
propuestas deben solicitar en las fechas apropiadas (calendario dado por la Direccion de
Investigaciones) a través del formato FPI-17 “Solicitud Asignacién Horas Dedicacion a
Investigacion X Periodo Académico” las horas por semana por semestre académico a
utilizar en investigacion. El CIU, antes de finalizar el periodo académico, revisa y
establece las horas por investigacién para el siguiente periodo. Consecuentemente, la
Direccién de Investigaciones envia a cada Facultad el reporte de tiempo asignado a
investigacion por el CIU a los docentes investigadores, para que las Facultades lo
incluyan dentro de la responsabilidad académica del investigador.

Después de enviar dicho reporte a las Facultades, se procede a dar inicio formal al
proyecto a través del FAC-08 “Acta de Reunion” , firmada por el investigador principal
del proyecto y por el(la) Director(a) de Investigaciones. Esta acta, debe incluir los
objetivos, la duracién, los investigadores, las horas semanales dedicadas al proyecto y
toda la informacion necesaria para el inicio de la ejecucion del proyecto. Esta acta, la
propuesta aprobada del proyecto (FPI-11 “Propuesta de Investigacion C+DT+I" ), las
solicitudes de tiempo de los investigadores, (FPI-17 “Solicitud Asignacion Horas
Dedicacion a Investigacion X Periodo Académico” )y demas documentos de soporte,
hacen parte fundamental de la documentacion del proyecto para su seguimiento y deben
archivarse segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental de nuestra
Universidad.

Para el caso del inicio de ejecucion de proyectos cofinanciados por entidades externas,
los resultados de aprobacion no provienen de resultados publicados por la Universidad de
Pamplona, sino del investigador principal que lidera la propuesta presentada a la
convocatoria externa. Este comunica a la Direccién de Investigaciones la aprobacién
oficial de su proyecto, bien sea remitiendo copia de la comunicacion formal de aprobacion
del proyecto de la entidad externa o por consulta via web de la pagina oficial de los
resultados.

En estos casos de convocatoria externa, se firma un convenio o contrato entre la
Universidad de Pamplona y la entidad externa, estableciendo claramente los términos en
gue éste se desarrollara. Adicionalmente, se debe verificar siempre la disponibilidad
presupuestal de la contrapartida de la Universidad de Pamplona (tanto en insumos y
servicios como en horas de dedicacion de los investigadores), para establecer el inicio de
la ejecucion del proyecto. La Direccién de Investigaciones, junto al investigador principal
del proyecto, son los encargados de gestionar la documentacién necesaria para la firma
de dicho convenio o contrato. Este convenio o contrato firmado, la propuesta presentada a
la convocatoria externa y todos los soportes, hacen parte fundamental de Ila
documentacion del proyecto para su seguimiento y deben archivarse.

Los docentes investigadores de proyectos cofinanciados por convocatorias externas,
también deben solicitar, a través del FPI-17 “Solicitud Asignacién Horas Dedicacién a
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Investigacion X Periodo Académico” |, las horas dedicadas por semana por semestre

académico a investigacion, de acuerdo al calendario que establezca la Direccion de
Investigaciones.

Los inicios formales de proyectos de investigacion aprobados en convocatorias
(financiados internamente, permanente, externa) son reportados por la Direccion de
Investigaciones al CIU para que cada Facultad lleve registro apropiado de sus proyectos
de investigacion en ejecucion.

4.2 Solicitud y Tramite de Recursos
(Insumos o Servicios) para Proyectos en Responsable: CIU
Ejecucion

Una vez se haya dado iniciacién formal al proyecto de investigacion que requiere
compras de insumos o servicios, el investigador principal del proyecto es la persona
encargada de solicitar en el menor tiempo posible, a través del formato de requerimiento
de bienes y servicios, FAD-42 “ Requerimiento para la Adquisicion de Bienes y/o Ser  vicios
y Estudio de Conveniencia” , los insumos 0 servicios requeridos. La Direccion de
Investigaciones se encarga de consolidar todas las solicitudes de los proyectos,
agruparlas por items, gestionarlas presupuestalmente y tramitarlas con la oficina de
Bienes y Adquisiciones de la Universidad. Cuando dicha dependencia haga entrega a la
Direccion de Investigaciones de las compras solicitadas o de los servicios requeridos, la
Direccién de Investigaciones, mediante FAC-08 “Acta de Reunion” entrega los insumos
al investigador principal del proyecto para su custodia y cuidado.

4.3 Seguimiento a Proyectos de

L . . Responsable: CIU
Investigacion en Ejecucion

Al finalizar cada periodo académico o cuando la Direccion de Investigaciones lo requiera,
el investigador principal de cada proyecto en ejecucion debe hacer entrega de la ficha de
informe de avance del proyecto en el FPI-18 “Resumen del Informe Parcial o Final de
Proyecto de Investigacion” . Adicionalmente, el investigador principal del proyecto y
todos los investigadores que obtuvieron aprobacién del CIU de tiempo por investigacion
en horas semanales durante el periodo académico, deben también entregar informe de
las actividades realizadas para el proyecto en esas horas asignadas en el FPI-13
“Informe Tiempo Dedicado a Investigacion por Period o0 Académico” . Si es el caso, al
FPI-18 “Resumen del Informe Parcial o Final de Proy ecto de Investigacion” se le
anexa CD con documentacion adicional. Los CIFAS deben a su vez hacer seguimiento a
los avances de cada proyecto en ejecucion.

Responsable: Investigador Principal del
Proyecto — Director(a) de Investigaciones
-ClU

4.4 Finalizacion y Evaluacion de
Proyectos de Investigacion

Cuando ha finalizado el tiempo previsto para la ejecucion de un proyecto perteneciente a
la convocatoria financiacion interna o a la convocatoria permanente, el investigador
principal del mismo, debe hacer entrega a la Direccién de Investigaciones del FPI-18
“Resumen del Informe Parcial o Final de Proyecto de Investigacion” con el resumen
de los objetivos y logros alcanzados en el proyecto. Adicionalmente, también debe hacer
entrega en CD de un documento amplio y detallado sobre el desarrollo del proyecto. El
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FPI-18 “Resumen del Informe Parcial o Final de Proyecto de Investigacion ", el

archivo del proyecto desarrollado, la propuesta inicial que fue aprobada, FPI-11
“Propuesta de Investigacion C+DT+I" y el FPI-15 “Evaluacién de Propuesta o Informe
Final de Investigacién” , se envian a dos pares evaluadores, escogidos por el CIU, para
gue den su concepto, calificando el proyecto terminado. Esto se establece en la normativa
del Sistema de Investigaciones de la Universidad de Pamplona.

Antes de finalizar el tiempo previsto para la ejecucion de un proyecto, el investigador
principal que estime que su proyecto necesita mas tiempo para cumplir sus objetivos
planteados, puede solicitar a su CIFA y por ende al CIU, una prérroga justificada, de
acuerdo a los parametros establecidos en la normatividad del Sistema de Investigaciones
de la Universidad. El CIU analiza las solicitudes de prorroga presentadas cada periodo
académico y reporta las respuestas de prdrroga forma escrita a los investigadores
principales de los proyectos.

Los proyectos cofinanciados por entidades externas son monitoreados por dichas
entidades y por la Direccién de Investigaciones. Las fechas de entrega, formatos y visitas
de seguimiento son establecidas a través de los términos del contrato o convenio firmado
para la ejecucién del proyecto. La Direccidn de Investigaciones y el investigador principal
del proyecto gestionan el cumplimiento de dichos compromisos, incluyendo Ia
presentacién y envio de los informes parciales y finales y el cierre formal del proyecto.

4.5 Divulgacion y Archivo de Proyectos Responsable: Director(a) de
Finalizados Evaluados Investigaciones

Una vez se han recibido las evaluaciones aprobatorias de pares (convocatoria financiaciéon
interna y convocatoria permanente) o el concepto de la entidad externa (convocatoria
externa) de los proyectos finalizados, se reportan al CIU y a cada uno de los investigadores
principales y se archiva el proyecto como finalizado.

El proceso de divulgacion de los proyectos finalizados exitosamente esta a cargo de la
Direccion de Investigaciones y del CIU.

Si la evaluacién del proyecto no es aprobatoria se procede a informar al CIU y al
investigador principal del proyecto sobre la no aprobacién y se procede a aplicar la
normativa del Sistema de Investigaciones al respecto. (Acuerdo 070, articulo 40)

5. Documentos de Referencia

* NTCGP 1000:2009 Gestion de la Calidad en el sector publico.

e NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

* NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos.

 Acuerdo 070 del 24 de Agosto de 2001. Sistema de Investigaciones
Universidad de Pamplona.

* PPI-03 Gestion de Convocatorias.
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7. Administracién de Formatos
- S Tiempo De . s
Cadigo Nombre Responsable Ubicacion Acceso Retencion Disposicion
. . Equipo de Trabajo .
“ o Auxiliar Archivo de . -y Segun las .
FAC-08 Acta de Reunion”. administrativo gestion dle la D{recc_:lon de TRD Archivo Central
nvestigaciones
“Propuesta de . Equipo de Trabajo .
FPI-11 Investigacion Investigador Arch|v_9 de de la Direccion de Segun las Archivo Central
. gestién L TRD
C+DTHI Investigaciones
“Informe Tiempo . .
; . Equipo de Trabajo .
FPI-13 De(_ilcaqlo a Investigador Arch|v_q de de la Direccién de Segun las Archivo Central
Investigacion por gestion Investioaciones TRD
Periodo Académico” 9
“Evaluacion de . .
FPI-15 Propuesta o Informe Evaluador Archivo de Egtljtl'f gicrjeecggr? ?:ijg Segn las Archivo Central
Final de gestion L TRD
e Investigaciones
Investigacion
“Solicitud
Asignacion Horas . Equipo de Trabajo .
FPI-17 Dedicacion a Investigador Archlv_g de de la Direccion de Segun las Archivo Central
e gestién L TRD
Investigacion X Investigaciones
Periodo Académico”
“Resumen del Equipo de Trabajo
FPI-18 Ir_1forme Parcial o Investigador Arch|v_q de de la Direccién de Segun las Archivo Central
Final de Proyecto gestion Investigaciones TRD
de Investigacion” 9
“Requerimiento de . .
FAD-42 Bienes y/o Servicios Direccién de Archivo de Egtljg)cl:))icrfcgg:?jjg Segun las Archivo Central
y Estudio de Investigaciones gestion | L TRD
R nvestigaciones
Conveniencia’
8. Anexos

No aplica




