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Estimado profesor,

Desde la Vicerrectoria de Investigacion queremos poner en su conocimiento el paso a paso para la
presentacion de proyectos de investigacién e innovacién financiados por convocatorias externas.
Esto con el fin de facilitar el proceso y agilizar los trdmites internos que se deben llevar a cabo para
su presentacién y aprobacién institucional. Este tramite debe realizarlo el investigador principal en
apoyo y con el aval de la Decanatura.

I Identificacion de la convocatoria: Responsable

1. Realice la revision de los términos de referencia de la convocatoria en

relacion con publico objetivo, tematicas, financiacidn, participantes,

recursos aportados (contrapartida), fechas de participacion y

compromisos institucionales. Investigador
Principal

Nota: Para convocatorias de financiacidn externa, que tengan cronograma
establecido por la Vicerrectoria de Investigacién, es importante su
cumplimiento.

2. Informe a la Vicerrectoria de Investigacidn a través de la Decanatura
mediante comunicacion escrita, su interés de participar en dicha
convocatoria.

La comunicacidn debe contar con los siguientes elementos:
a. Nombre Convocatoria

b. Términos de referencia Investigador
c. Entidades participantes Principal
d. Titulo de la Propuesta

e. Profesores vinculados al proyecto y programas Decanatura
f.  Fechas de postulacion

g. Areadel Conocimiento

Nota: En el caso de ser una invitacion desde un aliado externo, es
importante adjuntar (ej. Correo electrénico) el soporte de dicha invitacidn.

Il.  Socializacidn de la convocatoria ante Comité de Investigaciones Responsable

1. La Vicerrectoria de Investigacion informard ante el Comité de

Investigaciones, la intencidon de participacidon a la convocatoria,
profesores y programas responsables.

Vicerrectoria de
Investigacion

lll.  Preparacidn de la propuesta: Responsable
1. Verifique los aplicativos y formatos requeridos para la formulacion
y presentacion de la propuesta en la pdagina de la convocatoria Investigador
segln corresponda. Principal

2. Diligencie el formato de Ficha Proyecto Resumen?, la cual serd

Este anexo podra descargarlo a través de la pagina web institucional www.udca.edu.co — seccién investigacion - “Documentos, guias y
tutoriales” — formatos investigadores - formato “Ficha proyecto resumen”.
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necesaria para la presentacién ante las instancias institucionales
gue daran los avales solicitados en el proceso.

3. Se recomienda realizar una verificacion del presupuesto
presentado, con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

IV.  Avales para la participacién en la convocatoria:

Responsable

1. Presente la propuesta ante el Comité de Programa y Comité de Etica
(si aplica) para su discusidn y aval inicial.
El comité de programa o el comité de ética realizard comentarios y
dard aval a la propuesta.

Investigador
Principal

2. Solicite a la Vicerrectoria de Investigacién a través de la Decanatura el
aval institucional para la participacién en la convocatoria, adjuntando
la carta o documentos requeridos para la firma de Rectoria y la Ficha
Proyecto Resumen. En caso de requerir firma de aliados se recomienda
se gestione previamente estas firmas con los investigadores externos.

Nota 1: Dentro de los documentos solicitados en convocatorias pueden
encontrarse: carta de aval institucional, documento de Gobernanza,
acuerdo de Propiedad Intelectual, plan de trabajo, presupuesto, etc.

Nota 2: Recuerde los avales correspondientes a Comité de Programa,
Comité de ética Institucional (si aplica) los cuales deben anexarse a la Ficha
Proyecto Resumen.

Investigador
Principal y
Decanatura

3. Envio de los documentos firmados por parte de Rectoria a la
Decanatura.

Vicerrectoria de
Investigacion

V. Envio de la propuesta:

Responsable

1. Registre toda la informacién requerida para la presentaciéon de la
propuesta en el aplicativo, plataforma o formatos dispuestos para
este fin por parte de la convocatoria.

2. Adjunte la carta y los documentos de aval institucional firmados.

3. Asegurese de conservar un pantallazo o evidencia final del registro
de informacién ante el aplicativo de la convocatoria o envio de la
propuesta a través de correo o cualquier medio.

Nota: Enviar el soporte de presentacion de la propuesta a la Vicerrectoria
de Investigacion.

Investigador
Principal

Recomendaciones:

e Esresponsabilidad del investigador principal realizar la postulacién de la propuesta a través

de los aplicativos o formatos para este fin.

e En caso de requerirse aval del Comité de Etica y tramites relacionados con Permiso Marco
de Colecta, Acceso a Recursos Genéticos y demas con entidades gubernamentales, por favor
manifestarlo desde que el momento en que se informe la intencién de participar en la
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convocatoria. Esto con el fin de orientar el proceso a seguir.
e Es responsabilidad de la Decanatura informar si el proyecto fue aprobado o rechazado por
la convocatoria.

VI. Formalizacion de la propuesta aprobada por la convocatoria: Responsable

1. Enviar el soporte de aprobacién de la propuesta a la Vicerrectoria de
Investigacion quien establecerd los documentos y requisitos
solicitados por la entidad.

2. Para la legalizacién de la propuesta se tendrd en cuenta los

requerimientos de cada convocatoria: firma de convenios especificos Investigador
de colaboracién con entidades externas, memorandos de Principal
entendimiento. firma de actas de inicio.

En caso de requerir firma de aliados se solicita el apoyo del Vicerrectoria de
Investigador Principal en la gestion de estas firmas con los Investigacion

investigadores externos.

Nota: Cualquier requerimiento de aliados externos correspondiente a
trdmites administrativos solicitamos dirigirlos directamente a la
Vicerrectoria de Investigacion.

IV. Ejecucion de proyectos: Responsable

1. Formalizados los proyectos, daran su inicio y durante su ejecucién
deberan presentar informes técnicos y financieros segun los términos
de cada convocatoria. Estos informes serdn remitidos a la entidad
financiadora a través de la Vicerrectoria de Investigacion.

2. Aquellos proyectos que comprometan recursos destinados para la
compra de equipos, materiales e insumos, salidas de campo, compra
de software y servicios técnicos, deberan seguir el Protocolo “Tramite
de formalizacion de ejecucidon presupuestal de proyectos de
investigacion e innovacion”?,

Investigador
principal

Nota 1. Las comunicaciones formales ante las entidades financiadoras
relacionadas con modificaciones, prdrrogas, permisos, etc deberan ser
tramitadas con anticipacion a través de la Vicerrectoria de Investigacion
teniendo en cuenta los términos de la convocatoria.

Vicerrectoria de
Investigacion

Nota 2: Cualquier requerimiento de aliados externos correspondiente a
trdmites administrativos solicitamos dirigirlos directamente a la
Vicerrectoria de Investigacion.

Este anexo también podra descargarlo a través de la pagina web institucional www.udca.edu.co — seccién investigacion - “Documentos,
guias y tutoriales” — formatos investigadores - “Protocolo tramite de formalizacion de ejecucidn presupuestal de proyectos”.
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V. Cierre de Proyectos Responsable

1. Para realizar el cierre del proyecto se deben tener en cuenta los
siguientes items los cuales debe ser entregados a la Vicerrectoria de
Investigacion.

a. Fecha real de finalizacidn segun el acta de inicio, memorando
de entendimiento o documento equivalente.

b. Finalizacion total (100%) de las actividades planteadas en el
cronograma.

c. Entrega de todosy cada uno de los productos comprometidos.

d. Ejecucién presupuestal detallada.

e. Entrega de informes finales ( técnico y financiero) de acuerdo
con los términos de cada convocatoria.

Investigador
principal

Vicerrectoria de
Investigacion

2. Los informes y documentos adicionales seran remitidos a la entidad
financiadora a través de la Vicerrectoria de Investigacion para tramite
formal de liquidacion.




