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F para la o] de proy 5
de investigacion y proyeccién social en la UCEVA

l F

La Unidad Central del Valle del Cauca UCEVA, reconoce
en la investigacion, un eje misional institucional de
importancia significativa, la cual, en gran medida se
evidencia por los proyectos de investigacion que se
presentan a las diferentes convocatorias tanto de
MinCiencias como internas. Esta cartilla, pretende

convertirse en una ruta procedimiental que, de manera
clara, bien definida, pertinente y apropiada, marca el paso
a paso para la presentacion, evaluacién, aval y desarrollo
de los proyectos de investigacién y proyeccion social que
le apunta ademas al cumplimiento de la funcién misional
de la Uceva, garantizando la calidad en los productos
presentados con fines de causar impacto glocal a su
entorno inmediato y stakeholders.

Acorde con la premisa institucional de “Una UCEVA Mas
Grande”, la Vicerrectoria de Investigacién y Proyeccién
Social-VIPS, acude a la simplificaciéon y estandarizacién
de los procesos y procedimientos clave para la ejecucion
de proyectos de investigacién y proyeccién social; los
procedimientos aqui detallados, se hacen necesarios para
el efectivo funcionamiento de tan importante proceso
misional. Bajo la 6ptica de ejecucién presupuestal, control
fiscal, administrativo y el ejercicio del control efectivo, se
ejecuta la metodologia “Por proyectos”, permitiendo
identificar las acciones a las cuales deben acudir los
stakeholders de la VIPS.
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A continuaciéon, encontrard los procedimientos
establecidos por la VIPS, para llevar a cabo la ejecucion
presupuestal de los proyectos relacionados con el
proceso de investigaciéon, extensién y proyeccién social,
propiciando la generacién de un canal efectivo entre los
miembros de la comunidad Ucevista y la VIPS.
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Procesos para la ejecuclén de pﬂroyectos
de investigacion y proyeccion social en la Uceva

N ;Quién puede presentar proyectos de investigacion?

Integrantes activos de los grupos de investigacion de la Unidad Central del Valle del Cauca
UCEVA. Para efectos de los proyectos de investigacion, la persona responsable de
ejecutarlos se denomira de aqui en adelante, el investigador principal.

» #”  CURRICULUM VITAE
p \V4 DE LATINOAMERICA

771> Y EL CARIBE

Informacion de grupos
de investigacion de CTI

Jgruplac/

N ;Cuantos proyectos puede presentar el investigador?

El investigador Ucevista puede estar en maximo tres (3) proyectos de investigacion. No
obstante, sélo podra figurar como investigador principal en uno de ellos. Su vinculacion en
los otros dos proyectos sera Unicamente bajo la figura de coinvestigador, siendo sujeta su
presencia al andlisis de viabilidad que se haga por parte de la Vicerrectoria de
Investigacion y Proyeccion Social-VIPS de la Unidad Central del Valle del Cauca UCEVA.
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N Desarrollo de los Proyectos de Investigacion
y Proyeccion Social

Una vez que se haga la firma del acuerdo de aprobacién del
proyecto de investigacion y firma del acta de compromisos
relacionada con el desarrollo del mismo, se solicitara
semestralmente por parte de la Vicerrectoria de Investigaciones y
Proyeccion Social-VIPS, un informe técnico de los avances
alcanzados, donde se resefnaran los resultados parciales, productos
y ejecucion presupuestal. Cabe sefialar que, en el caso de existir
alguna eventualidad que impida el desarrollo oportuno del
proyecto, éstos deberan ser informados a través de una solicitud
formal a la Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social-VIPS
de la UCEVA, lo mas pronto posible y con una antelacion al reporte
de avance no inferior a un mes via correo electrénico dirigido a:

vicerrectoriainv@uceva.edu.co.

N Finalizacién de Proyecto. Obtencion del Paz y Salvo

Todos los proyectos de investigacion y proyeccion social que se
presenten para el respectivo aval, deberan cumplir con los
compromisos pactados en términos de resultados, productos,
cronograma y presupuesto. Una vez, que se haya terminado el
proyecto, debera presentarse ante la Vicerrectoria de
Investigacion y Proyeccion Social-VIPS, el Informe Final, los
productos resultado del proyecto de investigacion (por lo
menos un producto por tipologia MinCiencias) y el
comprobante de ejecucion presupuestal. Para el caso de
aquellos proyectos que no cumplan con lo anterior, no podra
generarse paz y salvo de los investigadores vinculados al
mismo, cuestién por la que se haran efectivas las clausulas
referenciadas en el acuerdo de aprobacién y compromisos
pactados inicialmente. Una vez que los proyectos hayan
concluido plenamente se generara un acta de finalizacion y el
respectivo paz y salvo para los investigadores.
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Productos derivados de proyectos de investigacion y proyeccion social:

Los productos resultado de los proyectos de investigacion deben estar enmarcados dentro de las tipologias de
MinCiencias expuestas aqui:

. Productos de fortalecimiento a la comunidad cientifica

. Generacion de nuevo conocimiento TOP

. Actividades de desarrollo tecnoldgico o de innovacién, generacién de nuevo conocimiento

. Apropiacion social y divulgacion piblica de la ciencia.

Por su parte, los proyectos de proyeccién social deben estar alineados con las politicas y directrices institucionales.

Prod derivados del proyecto de investigacién y proyeccién social p dos a entregar y que sirven como insumo para la
acreditacién de los grupos de investigacién de la Uceva.

Productos de fortalecimiento a la comunidad cientifica

Tesis de Doctorado

Tesis de Maestria

Trabajo de grado nivel Pregrado

Pasantia en la modalidad de investigacion

Generacién de nuevo conocimiento TOP

Articulos publicados en Revistas A1(Q1)

Articulos publicados en Revistas A2 (Q2)

Articulos publicados en Revistas B (Q3)

Libro resultado de Investigacién Publicado (aval de pares evaluadores externos)
Patente obtenida

Patente registrada

Actividades de desarrollo tecnolégico o de innovacién, generacién de nuevo conocimiento

Gestién empresarial a organizaciones de productores
Modelos (biofisicos, econométricos, econémicos, geo estadisticos, epidemiolégicos, etc.)

Nueva raza animal

Prototipo

Sistemas de informacién o cartografia, bases de datos y sistemas expertos
Concepto técnico

Informe técnico

Actividades en biofébricas (escalamiento de tecnologias, montajes de plantas piloto)
Estudios y caracterizaciones, recomendaciones técnicas y précticas de manejo
Metodologias o protocolos

Microorganismos mejorados o transformados

Nuevas colecciones biolégicas estructuradas

Nuevos materiales genéticos (variedades, clones, razas, hibridos y demés)
Software

Variedad Vegetal

Apropiacién social del conocimiento

Eventos cientificos indexados con memorias ISBN o ISSN
Cartillas con ISBN expedido

Realizacién de cursos de capacitacién

Talleres de trabajo

Ponencias indexadas con memorias ISBN o ISSN
Socializacién de resultados

Consultoria técnica

Secuencias genéticas
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Para dar cumplimiento a la entrega de todos los productos
pactados en los diferentes proyectos de investigacion,
aprobados en Comité Central de Investigacion; se deben tener
en cuenta los siguientes procesos administrativos a seguir con
sus respectivos soportes y fechas establecidas.

N Compra de materiales, insumos,
magquinaria y equipos

I Requerimiento Inicial y rol de los Investigadores

Mediante formato de solicitud de requerimientos de ejecucién
de proyectos de investigacion cédigo GIV-GPRI.F-016, version 01
del 8 de junio de 2021, emitido por la Vicerrectoria de
Investigacion y Proyeccidn Social -VIPS, el investigador principal
o el coinvestigador del proyecto, con filiacion institucional
UCEVA, debe realizar la solicitud inicial del requerimiento de
compra para la ejecucién del proyecto.

| cotizaciones, proveedores y consulta en el SECOP I

El investigador principal o el coinvestigador, una vez se cuente
con el aval de la Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccién
Social, debe realizar el andlisis del sectory anexar las cotizaciones
pertinentes del material, insumo, maquinaria o equipo que
requiera. Esta documentacién debe ser revisada por el Area de
Contratacion, validando la idoneidad, transparencia y experiencia
especifica que presentan los proveedores en materia de
contrataciones con el Estado (la informacién se debe consultaren
el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii)

| Estructuracién de estudios previos.

Para este proceso de diligenciamiento del formato de
Estudios Previos de minima cuantia, (formato
1020-36.9-008-F), se correlacionan los aspectos aqui
mencionados, asi como el objeto y alcance del proyecto, la
importancia de adquirir el bien o producto en cuestion. Una
vez diligenciado, debe dirigirse via e-mail a
contratacion@uceva.edu.co, con copia al correo:
vicerrectoriainv@uceva.edu.co para su revision.
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| solicitud formal de compra

El investigador principal o coinvestigador, debe diligenciar el formato de
requerimientos de ejecucién de proyectos de investigacion, con el fin de solicitar la
Disponibilidad Presupuestal CDP, a la Vicerrectoria de Investigacién y Proyeccion
Social, que es la dependencia encargada del control del presupuesto y de subir este
documento al SIIFWEB.

l Presentacién de soportes

Tipo de soporte

Formato de solicitud de requerimientos de ejecucidon de proyectos de
investigacion cédigo GIV-GPRI.F-016, versién 01 del 8 de junio de 2021

n Documento de Andlisis del Sector

Formato de estudios previos de minima cuantia, debidamente diligenciado y
con el visto bueno del drea de contratacién

Cotizaciones oficiales y evidencia de verificacion de informacién en el sistema
SECOP (pantallazo)

I Tiempo estimado del proceso de compras

Debe tenerse en cuenta por parte del investigador, que el proceso formal de compra
se lleva a cabo en aproximadamente 30 dias después de haberse radicado la solicitud
formal con los respectivos soportes en la Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion
Social-VIPS.
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N Participacion en eventos de investigacion

I Solicitud formal de participacién (requerimiento inicial)

El investigador principal o coinvestigador del proyecto con filiacion institucional
Uceva, debe realizar la solicitud formal a la Vicerrectoria de Investigacién y
Proyeccién Social-VIPS, en el formato de solicitud de requerimientos de ejecucion
de proyectos de investigacion cédigo GIV-GPRI.F-016, version 01 del 8 de junio de
2021 especificando: i) fecha y lugar del evento; ii) tiquetes aéreos (si aplica); iii)
vidticos de transporte terrestre (si aplica), iv) costo de participaciéon en el evento
(inscripcidn), una vez se cuente con el respectivo aval emitido por la decanatura de
la Facultad a la cual pertenece el investigador, adjuntado copia de la invitacion
formal del evento y el cronograma respectivo.

I Autorizacién de participacién en el evento

Una vez aprobado el requerimiento, la Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccidon
Social-VIPS, realizaré la debida gestién a través del sistema SIIFWEB y establecerad
coordinacion con la Oficina de Planeacion Institucional, adjuntando todos los
soportes respectivos.

I Presentacion de soportes

Tipo de soporte

1 Formato de requerimiento

Invitacién al evento con su respectiva programacién, soporte de inscripcién al
evento (bono, factura, invoice, etc.), donde se detalla el valor total de la
inscripcién al evento y con la fecha limite de pago (ésta no debe ser inferior a
quince (15) dias.

I Tiempo estimado del proceso

Una vez radicada la carta con todos los soportes ante la Vicerrectoria de Investigacion
y Proyeccién Social-VIPS, la entrega del apoyo para la participacién en el evento,
estara en concordancia con la fecha del evento, llevandose a cabo en un tiempo
aproximado de treinta (30) dias.
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N Lineamientos institucionales para salidas de campo

| solicitud formal del investigador

En el momento de realizar la planificacién de la salida de campo, el investigador
principal o el coinvestigador del proyecto con filiacién institucional Uceva, debe realizar
la solicitud formal de viaticos, ante la Vicerrectoria de Investigacién y Proyeccién
Social-VIPS, adjuntando el cronograma de actividades de la salida junto con el formato
de requerimientos de ejecucién de proyectos de investigacion cédigo GIV-GPRI.F-016,
version 01 del 8 de junio de 2021, donde especifique: el objetivo de la salida, el sitio, la
fechay la pertinencia de la actividad a desarrollar.

I Autorizacién de la salida de campo

Una vez aprobado el requerimiento, la Vicerrectoria de Investigacién y Proyeccién
Social-VIPS, realizara la debida gestion a través del sistema SIIFWEB y establecera
coordinacion con la Oficina de Planeacion Institucional, adjuntando todos los soportes
respectivos.

I Presentacion de soportes

Tipo de soporte

1 Solicitud del docente investigador en el formato respectivo,adjuntando el
cronograma de actividades a desarrollarse en la salida de campo.

I Tiempo estimado del proceso

Una vez radicada la solicitud formal con todos los soportes ante la Vicerrectoria de
Investigacion y Proyeccion Social-VIPS, el pago de los viaticos relacionados con la salida
de campo se hace efectivo en un periodo de tiempo aproximado de treinta (30) dias.



para la de
de lmfesngauén y prayacr:lén soual enla UCEV&

12

N Acompaiiamiento editorial en procesos
de publicacién indexada

La Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social-VIPS, esta presta a realizar el debido
acompanamiento editorial en todos y cada uno de los procesos vinculados con la
publicacion indexada de un producto en particular, llamese articulo en revista indexada
(@1, Q2, Q3) de indole nacional e internacional y que propenda por acceso abierto,
indistintamente del tipo de acceso abierto (diamante, dorado, verde, platino, bronce e
hibrida) (https://universoabierto.org/2019/03/13/las-5-rutas-para-llegar-al-acceso-abierto-
verde-dorada-bronce-hibrida-y-diamante/).
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Dado el caso en que el proceso de publicacion lo requiera y el investigador desee publicar
sus resultados de investigacion en un determinado repositorio que propenda por el
acceso abierto dorado u otra licencia que implique APC-Article processing charge (cargo
por publicacion de articulos), debera hacer la debida solicitud formal ante la Vicerrectoria
de Investigacién y Proyeccion Social-VIPS, previa consulta de disponibilidad presupuestal
en el proyecto radicado.

I Solicitud formal de financiacién y acompaiiamiento editorial

Una vez se haya definido el tipo de acceso abierto de la revista objetivo, a través del formato
de requerimientos de ejecucion de proyectos de investigacion cédigo GIV-GPRI.F-016,
version 01 del 8 de junio de 2021, el investigador principal o el coinvestigador con filiacion
institucional Uceva, debe solicitar el acompafiamiento editorial en la publicacion efectiva de
sus resultados de investigacion en repositorios indexados (para el caso de revistas) y
categorizados o avalados por MinCiencias (para el caso de libros y capitulos de libros u otro
producto entregable pactado en el proyecto de investigacion radicado en VIPS). Cabe
sefialar que la Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccién Social- VIPS, brindara
acompafnamiento permanente en cada una de las etapas que comprenden el proceso de
publicacién, tal y como se detalla a continuacion.
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I Gestion documental a través del médule SIIFWEB

Se establece coordinacién entre las dependencias de Planeacion Institucional y la
Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social-VIPS, para cubrir el APC (Article
Processing Charge-cargo por procesamiento del articulo) cuando aplique, el costo
asociado al servicio de traduccién del articulo, vinculando el nombre completo del
proyecto y grupo de investigacion del que se desprende el producto y la revista
objetivo (factor de impacto y cuartil (Q) de citacion).
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I Presentacién de soportes

Tipo de soporte

1 Correos impresos donde se evidencie el sometimiento del articulo a la revista y los
costos asociados con la publicacién (APC).

2 Costo asociado con el servicio de traduccién del articulo (cuenta de cobro, factura,
invoice).

I Tiempo estimado del proceso

Una vez radicada la carta con todos los soportes ante la Vicerrectoria de Investigacion
y Proyeccion Social, el pago de las publicaciones a revistas indexadas se hace en
aproximadamente en treinta (30) dias.

N Servicios de traduccién docentes Uceva (cuando aplique)

I Solicitud formal de los investigadores

Mediante formato de requerimientos de ejecucion de proyectos de investigacién codigo
GIV-GPRI.F-016, version 01 del 8 de junio de 2021, expedido por la Vicerrectoria de
Investigacion y Proyeccién Social-VIPS, el investigador principal o el coinvestigador del
proyecto con filiacién institucional Uceva, debe realizar la solicitud para la traduccién del
articulo a ser publicado. La Vicerrectoria evalta el escenario del servicio de traduccion del
articulo en cuestioén (traducciéon por docentes Uceva o casas editoriales especializadas) y
procederd a emitir el aval para otorgarle la debida continuidad al proceso.

Se puede hacer uso de la Resolucion Rectoral No. 0105 del 25 de enero de 2021
(UCEVA, 2021), siempre y cuando aplique y esté dentro del drea de conocimiento
declarada por la revista y sobre la cual, el docente Uceva posea la competencia
especifica y la respectiva certificacion.

I Remisién al docente traductor Uceva

El coordinador general de investigaciones de la Vicerrectoria de Investigacion y
Proyeccion Social-VIPS, remite al docente traductor Uceva el articulo a traducir, para
lo cual, se establece un plazo maximo de entrega de quince (15) dias. Al cabo del
tiempo, el docente debera entregar el articulo debidamente traducido, adjuntando la
cuenta de cobro y copia del documento de identidad para efectos del pago.
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I Integracién en el médulo de gestién documental SIIFWEB

Se establece coordinacion entre las dependencias de Planeacién Institucional y la
Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social-VIPS para cubrir el servicio de
traduccion del articulo, acogiéndose a los lineamientos de la Resolucién Rectoral No.

0105 del 25 de enero de 2021 (UCEVA, 2021).

I Presentacién de soportes

Tipo de soporte

Formato de requerimientos junto con el Articulo traducido al inglés y articulo
estructurado originalmente en espanol

Costo asociado con el servicio de traduccion del articulo (cuenta de cobro en el
formato institucional junto con el documento de identidad)

n Documento Soporte expedido por el Area de Recursos Financieros

I Tiempo estimado del proceso

Una vez radicada la cuenta de cobro con todos los soportes ante la Vicerrectoria de
Investigacién y Proyeccién Social-VIPS, el pago de honorarios al docente traductor se
hace en un plazo aproximado de veinte (20) dias.

N Contratacion de proveedores externos
(Consultores, asesores, profesionales especializados)

I Solicitud formal del investigador principal

Mediante formato de requerimientos de ejecucion de proyectos de investigacion
codigo GIV-GPRI.F-016, version 01 del 8 de junio de 2021, expedido por la Vicerrectoria
de Investigacion y Proyeccion Social-VIPS, el investigador principal o el coinvestigador
del proyecto con filiacién institucional Uceva, realiza la solicitud del requerimiento de
la vinculacion del personal calificado junto con la respectiva justificacion de la
necesidad de contratacion para la ejecucion de su proyecto. La Vicerrectoria de
Investigacion y Proyeccion Social-VIPS, evalda los escenarios posibles y emite el
respectivo aval para otorgarle la debida continuidad al proceso.
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|| Presentacién de Estudios Previos

El Investigador principal del proyecto, debe diligenciar el formato de Estudios Previos y
debera correlacionar los respectivos soportes que avalan y/o justifican la contratacion del
personal calificado a saber: i) hoja de vida del oferente en formato de Funcion Publica; ii)
certificado de antecedentes penales y requerimientos judiciales (Policia Nacional de
Colombia); iii) certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria General de la
Nacion); iv) certificado de antecedentes fiscales (Contraloria General de la Republica); v)
Rut actualizado con la respectiva actividad econémica relacionada; vi), documento de
identidad (c.c., c.e,, pasaporte) y vii) propuesta o plan de trabajo.

I Integracion del médulo de gestién documental SIIFWEB

Se establece coordinacién entre las dependencias de Planeacion Institucional y la
Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccion Social-VIPS para cubrir el requerimiento
solicitado, especificando que el formato de estudios previos se encuentra
previamente radicado en el area de contratacion institucional.

I Presentacién de soportes

Tipo de soporte

1 Formato de requerimiento

n Estudios previos

Propuesta o plan de trabajo, Hoja de vida en formato de la Funciéon Publica,
Certificados complementarios (Antecedentes penales, judiciales y disciplinarios
y fiscales), Rut actualizado y documento de identidad

I Tiempo estimado del proceso

Debe tenerse en cuenta por parte del investigador, que el proceso de contratacion se
realza en un término aproximado de treinta (30) dias, justo después de radicarse la
solicitud formal con los respectivos soportes en la Vicerrectoria de Investigacion y
Proyeccién Social-VIPS.
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La Proyeccién Social es una de las funciones
sustantivas de la Unidad Central del Valle del
Cauca-Uceva y su finalidad, es propiciar y establecer
procesos permanentes de interaccién e integracion
con actores sociales e institucionales, con el fin de
manifestar su presencia en la vida social y cultural de
la regién centro vallecaucana y del pais, en pro de
contribuir a la comprensién y resolucién de sus
principales problematicas.

4

La Extensién por su parte, comprende todos los
programas y actividades destinados a |Ia
actualizacién, profundizacién y complementacién de
las diferentes habilidades y competencias en distintas
areas del conocimiento, orientados a los grupos de
interés tanto internos como externos de la Uceva,
ademas del intercambio de experiencias significativas
para responder efectivamente a los requerimientos
de la sociedad propiciando el impacto glocal.

Una vez se cuente con la aprobacién de los proyectos
de Proyeccién Social por parte del Comité Interno de
la Vicerrectoria de Investigacién y Proyeccién
Social-VIPS conforme al cumplimiento de los
términos de la respectiva convocatoria, se procede a
enviar comunicado a las Decanaturas y Jefes de
Dependencia correlacionando el alcance de los
proyectos para que se dé inicio al debido proceso de
ejecucion, otorgando el debido cumplimiento a las
fechas y metas pactadas en el proyecto.
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Dentro de las actividades que cominmente se
correlacionan con la extensién universitaria, se
encuentran: diplomados, seminarios, foros,
cursos cortos, talleres, simposios, congresos,

conferencias, festivales, etc.
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Dentro de las actividades de proyeccién social que se
contemplan realizar, sobresalen los eventos destinados a prestar
servicios a la comunidad en general como las jornadas de salud,
encuentros culturales, actividades de labor social con victimas del

conflicto armado, actividades de inclusién, etc.
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N Oferta de diplomados

Mediante esta modalidad de extension, la Unidad Central del Valle del Cauca-Uceva,
realiza actividades de educacion continuada dirigida a actualizar, profundizar y desarrollar
nuevos conocimientos y competencias en disciplinas académicas, artisticas y culturales.
Estas actividades de educacion pueden ser tedricas, practicas o una combinacion de
ambas, con metodologias de educacion presencial, semipresencial o virtual.

Todos los diplomados con asignacion horaria a partir de 140 horas, tienen aprobacién para
nombramiento de Coordinador Académico, quien sera el encargado de las labores
administrativas que se describen a continuacion.

Caracterizacién del proceso de oferta de diplomados

Planificacién de diplomados. El Comité de Proyeccidn Social de cada facultad, debe
realizar reunién con el gestor de proyeccién social de la Vicerrectoria de Investigacion y
Proyeccién Social, con el objetivo de definir las tematicas orientadoras para la formulacion
de los diplomados a ofertar en la facultad, previo estudio de necesidades y expectativas del
entorno.

Posterior a la definicién de temdticas orientadoras por parte del Comité de Proyeccién
Social, se debe reunir el Comité Curricular para dar el aval de los diplomados que seran
ofertados por parte de la decanatura.

2 Definicién de coordinadores y elaboracién de cronograma académico. Con el aval del
Comité Curricular, el decano designara un coordinador por cada diplomado que se
ofrecerd; este serd el directamente responsable de gestionar y ejecutar el diplomado,
ademads de diligenciar el formato de cronograma académico, especificando los nombres
de los médulos con sus respectivas fechas, horarios de clase, totalidad de horas a impartir
y los docentes relacionados a dicha actividad, con el fin de ser aprobado por Rectoria.

Proyeccién de Resoluciones Rectorales. Son tres las resoluciones rectorales que
regularan este proceso. La primera hace relacién a la reglamentacién del diplomado, la

3 segunda establece el costo y el calendario académico y la tercera, estipula el
nombramiento de docentes y del coordinador. Se deberd optar por darle el debido
cumplimiento al proceso, ya que, en cada resolucién, se nombra el niimero y fecha de las
resoluciones anteriores.

Solicitud de apertura de inscripciones y matriculas a través del Sistema de Gestién
Académico SIGA. Firmadas las resoluciones, el coordinador debe realizar solicitud a la

4 Oficina de Admisiones y Registro para habilitar las inscripciones y matriculas en el SIGA, asi
como al drea de Tesoreria para habilitar el médulo de pagos. A estas solicitudes, se deben
anexar las resoluciones debidamente firmadas y aprobadas.
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Publicidad y visibilidad en redes sociales. Posterior a la habilitacion en el SIGA, el
coordinador debe diligenciar el formato de requerimiento de ejecucién de proyectos de
proyeccion social, cédigo GPS-GCRE-F-001, del 9 de febrero de 2021, expedido por la
Vicerrectoria de Investigacion y Proyeccién Social-VIPS, solicitando la disponibilidad
presupuestal y el plan de mercadeo y la respectiva estrategia de visibilidad institucional para
el diplomado en cuestién, esta solicitud debe estar acompafiada de las resoluciones
debidamente firmadas y aprobadas, asi como de la autorizacién de habilitacion en el SIGAy
el cronograma académico.

El gestor de proyeccién social debera recolectar toda la documentacién remitida por los
coordinadores de diplomado y gestionar el plan de mercadeo con la Oficina de
Comunicaciones para la divulgacién y publicidad de los mismos. Las piezas publicitarias
deberdn ser compartidas con los coordinadores de diplomados, con el fin de que éstos
apoyen en su divulgacion.

Inicio de clases. Una vez matriculados los participantes, se procede a dar cumplimiento con
el punto de equilibrio establecido en el andlisis de costos y en la resoluciéon de
reglamentacion del diplomado; se procede al inicio de sesiones, previa reserva del aula ante
la Oficina de Planeacién Institucional, adjuntando el respectivo cronograma académico.

Con base en la consolidaciéon de la etapa documental reportada, el coordinador del
diplomado debe expedir la constancia de cumplimiento de la labor docente y
posteriormente, remitir toda la documentacién a la decanatura o dependencia origen para
que se realice la solicitud formal del pago a través del médulo de gestion documental
SIIFWEB.

Informe final del diplomado y proceso para el pago de honorarios. El coordinador del
diplomado debe presentar ante la decanatura o a la dependencia a la cual pertenezca, el
informe final de la gestién del diplomado de manera detallada, donde se correlacione el
componente académico y financiero. Ademas de remitirlo a la Vicerrectoria de Investigacion
y Proyeccién Social- VIPS, para realizar cierre del diplomado.

El Coordinador del Diplomado serd la persona encargada de tramitar cada uno de los pagos
por el aplicativo SIIFWEB de cada uno de los docentes y de la coordinacién. Previa solicitud
de la disponibilidad presupuestal a la VIPS y de la resolucién de pago de honorarios que
expide el sefior Rector, esta solicitud se hace con carta remisoria del responsable del
diplomado y adjuntando todos los soportes que se relacionan a continuacién:

Presentacién de soportes para pago de docentes

Tipo de soporte
1 Cuenta de cobro del responsable de la actividad con firma original
2 Documento Soporte Expedido por el Area de Recursos Financieros
3 Formatos de registro de asistencia de los participantes
4 Forrr)ato de notas, con firma de recibido del area de admisiones y registro académico,
segun el caso
5 Cumplido de las funciones del docente, expedido por el coordinador del Diplomado
6 Disponibilidad presupuestal y compromiso
7 Copia de las Resoluciones de Reglamentacién, Costos y nombramiento de docentes del

Diplomado
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Presentacién de soportes para pago de Coordinacién

Tipo de soporte

=

Cuenta de cobro con firma original.

Documento Soporte Expedido por el Area de Recursos Financieros

Cumplido de las funciones de coordinacidn, expedido por el Jefe de la dependencia.

Disponibilidad presupuestal y compromiso.

A NN

Copia de las Resoluciones de Reglamentacién, Costos y nombramiento de docentes del
Diplomado.

I Tiempo estimado del proceso

En lo que respecta al proceso administrativo, corresponde la elaboracién del cronograma,
resoluciones, habilitacion del aplicativo para inscripciones y elaboracién de medios de
publicidad, un (1) mes aproximadamente; la visibilidad en redes sociales y divulgacion en

medios oficiales institucionales, un (1) mes y para el registro y matriculas, quince (15) dias
aproximadamente.

N Invitacion y vinculacion de conferencistas,
talleristas o consultores especializados en eventos académicos

| solicitud formal de participacién

El funcionario responsable de la ejecucién de la actividad académica, debera remitir el formato
de solicitud de requerimientos de proyectos de proyeccién social, expedido por la Vicerrectoria
de Investigacion y Proyeccién Social-VIPS, especificando al detalle el nombre completo del
conferencista, tallerista o consultor especializado en la temdtica objetivo para suplir la necesidad
demandada por la Comunidad Ucevista, copia de documento de identidad, hoja de vida,
objetivo del evento (conferencia, taller, consultoria) ademds del requerimiento de los viaticos,
segun el caso:

1. Tiquetes aéreos. Considerandose fecha y hora de llegada y de salida.
2. Transportes terrestres. Vinculando fecha y hora de llegada y salida.
3. Hospedaje. Tiempo de estadia (dias).

4. Concepto de alimentacion (si aplica).

5. Traslados internos (fechas involucradas en el proceso).

6. Honorarios, propuesta con valor del servicio.

l Autorizacién y visto bueno

Una vez aprobado el requerimiento por parte de la de la Vicerrectoria de Investigacion y
Proyeccién Social-VIPS, se procede a realizar la solicitud del CDP, a través del médulo de gestion
documental SIIFWEB dirigido a la oficina de Planeacién Institucional y al drea de Gestién de
Recursos Financieros, adjuntando todos los soportes respectivos.
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Presentacion de soportes para pago de honorarios

Tipo de soporte

1 Formato de requerimiento con datos especificos para la logistica del evento

Propuesta o plan de trabajo, Hoja de vida en formato de la Funcién Publica,
Certificados complementarios (Antecedentes penales, judiciales y disciplinarios
y fiscales), Rut actualizado y documento de identidad

Para el pago Cuenta de cobro y cumplido de la persona responsable del
proyecto

n Documento Soporte Expedido por el Area de Recursos Financieros

I Tiempo estimado del proceso

Una vez radicada la solicitud junto con todos los soportes ante la Vicerrectoria de
Investigacion y Proyeccién Social-VIPS, las reservas se realizan en un periodo
aproximado de veinte (20) dias.

N Logistica y organizacion de eventos

| Solicitud formal de ejecucién del evento

El funcionario responsable de la ejecucion de la actividad académica, debe diligenciar el
formato de requerimiento expedido por la VIPS, especificando al detalle el material
logistico necesario para el desarrollo de la actividad.

I Autorizacién y visto bueno de la Vicerrectoria de Investigacién y Proyeccién Social-VIPS

Una vez aprobado el requerimiento por parte de la Vicerrectoria de Investigacion y
Proyeccion Social-VIPS, el funcionario responsable debe coordinar con las diferentes
areas administrativas el respectivo tramite a la solicitud.
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I Presentacion de soportes

Tipo de soporte

Formato de requerimiento, donde se exponga en detalle lo requerido parea el evento

I Tiempo estimado del proceso

Una vez radicada la carta con todos los soportes ante la Vicerrectoria de Investigacion
y Proyeccién Social, el proceso de entrega de material (si éste se encuentra en el area
de inventarios), se realiza en un tiempo aproximado de diez (10) dias.
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@ Se recomienda a las personas responsables de la
ejecucion de los diferentes proyectos, Acogerse a
los términos y fechas estimadas de ejecucién del
mismo.

® Presentar las solicitudes Junto con |la
documentacién completa para obtener el
respectivo aval de la Vicerrectoria de
Investigacién y Proyeccién Social-VIPS, en linea
con lo que se describe para cada proceso.

® Todo requerimiento debe estar ajustado a lo
establecido dentro del proyecto aprobado y con
asignacién presupuestal reservada para cada
actividad.
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® Presentar copia a la Vicerrectoria de Investigacién
y Proyeccién Social-VIPS, de los informes de
gestion que se consoliden de cada evento
académico desarrollando. Los cuales seran
insumos para los diferentes informes que se
presentan ante los entes de control.

® Todas las cuentas de cobro deben realizarse en el
formato institucional, especificando de manera
detallada el concepto del pago; se debe nombrar
el acto administrativo correlacionado y realizar la
respectiva firma.

@ Los tramites de pagos a partir del afio 2022, seran
ejecutados por el aplicativo SIIFWEB por la persona
responsable de la realizaciéon de la actividad o evento
para la ejecucién de proyectos de extension y
proyecciéon social. La Vicerrectoria de Investigacion
serd la responsable de expedir la disponibilidad
presupuestal, previo aval del respectivo
requerimiento formal en los formatos establecidos,
los cuales estan descritos en la cartilla en cada uno de
los procesos.
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