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	                                  OBJETIVO
	Definir lineamientos para la formulación, institucionalización, ejecución, seguimiento y cierre de proyectos de investigación financiados en el marco de la convocatoria interna para financiación de proyectos de investigación y de proyectos presentados por fuera de convocatoria institucional.


	ALCANCE
	Desde la definición de los términos de referencia de la convocatoria para la financiación de proyectos de investigación, hasta la presentación de los resultados de investigación al Consejo Académico y solicitud de cierre del proyecto.


	DEFINICIONES
	Proyecto de Investigación: Es la propuesta para el desarrollo sistemático de un proceso investigativo a partir de la lógica de las ciencias. Para la UCM su formulación se realiza de acuerdo con los criterios establecidos por MinCiencias y según la Normativa Institucional de Investigaciones, se adscriben a una o varias Líneas de Investigación.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Definición de los términos de referencia de la convocatoria.

· La elaboración de los términos de referencia de la convocatoria estará a cargo de la Dirección de Investigaciones y Posgrados. 
· La aprobación estará a cargo de la Vicerrectoría Académica.
	Dirección de investigaciones y posgrados

Vicerrectoría Académica
	Términos de referencia de la convocatoria

	2
	
	Apertura y socialización de los términos de referencia de la convocatoria 
	Dirección de investigaciones y posgrados

Comunicación organizacional 
	Publicación en página web

Correos electrónicos  

	3
	H
	Estructuración del proyecto en Formato Institucional para Proyectos de Investigación.
· La formulación de los proyectos deberá seguir los términos de referencia de la convocatoria interna vigente.
· Los proyectos presentados dentro de la convocatoria interna, deberán tener el visto bueno de revisión del presupuesto por parte de los líderes de grupo.

· Los proyectos presentados por fuera de convocatoria institucional no tendrán presupuesto para su desarrollo.


	Investigador principal
Co-investigador
Asistentes de investigación 
Líderes de Grupos de investigación 
	Proyecto de investigación en formato institucional definido por los términos de referencia de la convocatoria vigente. (inv-f-11)


	4
	V/A
	Socialización y discusión del proyecto en el grupo de investigación y colectivo de línea.
· El proyecto de investigación deberá ser socializado y discutido en el colectivo de grupo y de línea de investigación, quien emite concepto escrito sobre la pertinencia académica, coherencia con los objetivos del grupo y con las necesidades del contexto. (políticas públicas). 
· Si el colectivo de grupo y línea de investigación no aprueba el proyecto se da por terminado el procedimiento.
	Investigador principal
Coinvestigador 
	Proyecto de investigación en formato institucional definido por los términos de referencia de la convocatoria vigente. (inv-f-11)
Concepto escrito del colectivo de grupo y de línea de investigación  

	5
	H
	Entrega de los proyectos de investigación en físico y en digital con los soportes de los términos de referencia de la convocatoria.
· Los proyectos der investigación serán entregados por los líderes de los grupos a la Dirección de Investigaciones y Posgrados.


	Líderes de Grupos de investigación
	Proyecto de investigación en formato institucional en físico.

Proyecto de Proyecto de investigación en formato institucional en digital.
Documentos de soporte según los términos de referencia.

	6
	V/A
	Valoración de la pertinencia y viabilidad de la propuesta por parte de la Comisión Central de Investigaciones y Proyección Social.
· Una vez evaluado el proyecto se emite un concepto de pertinencia y se remite con el concepto a la Dirección de Investigaciones y Posgrados. 
· En caso de que no se considere pertinente el proyecto se da por terminado el procedimiento. 
· La Dirección de Investigaciones y Posgrados remite una comunicación al investigador principal del proyecto con el concepto de la comisión Central de Investigaciones y Proyección Social.
	Dirección de Investigación y Posgrados
Coordinación de Investigaciones e Innovación 

Comisión central de investigaciones y posgrados.
 
	Proyecto de investigación en formato institucional definido con los términos de referencia de la convocatoria vigente. (inv-f-11)
Formato de evaluación del proyecto por parte de la Comisión Central de Investigaciones y Proyección Social. (inv-f-23)
Carta de comunicación al investigador principal con el concepto de la Comisión Central de Investigaciones y Proyección Social.

	7
	V/A
	Valoración de las implicaciones éticas del proyecto por parte del comité ético.  
· El comité ético emite concepto en formato de protocolo ético y lo remite a la Dirección de Investigaciones y Posgrados.
	Comité ético.
Dirección de Investigaciones y Posgrados
	Proyecto de investigación en formato institucional definido por los términos de referencia de la convocatoria vigente. (inv-f-11)
Formato protocolo para la revisión de proyectos de investigación desde el componente ético (inv-f-14)
Solicitud evaluación por el comité de ético institucional (inv-f-15)

	8
	H
	Verificación del cumplimiento de los requisitos del proyecto por parte de la Dirección de Investigaciones y Posgrados.
· Si el proyecto de investigación cumple con los requisitos de verificación la Dirección de Investigaciones y Posgrados proyecto a par académico externo.

· Si el proyecto de investigación no cumple con los requisitos de verificación se da por terminado el procedimiento.

	Dirección de Investigaciones y Posgrados
	Matriz de verificación del cumplimiento de criterios de proyectos (inv-f-7)


	9
	V/A
	Valoración metodológica y conceptual del proyecto de investigación por parte de par académico externo  
· La selección del par académico se realiza considerando: hoja de vida académica mediante el sistema Scienti, visibilidad de sus productos académicos y formación posgradual a nivel de maestría o doctorado. 

· Se establece contacto con el par para definir la disponibilidad de evaluación del documento. 

· Se inicia la ruta para la contratación del servicio de evaluación. (Los valores de honorarios para tal fin serán definidos anualmente y aprobados por las vicerrectorías académica y administrativa de acuerdo con el presupuesto de la Dirección de Investigaciones y Posgrados). 

· Remisión vía correo electrónico del proyecto de investigación con el respectivo formato de evaluación.

· Una vez el par externo evalúa el proyecto de investigación remite el concepto a la Dirección de Investigaciones y Posgrados.
· La Dirección de Investigaciones y Posgrados remite el informe de valoración al investigador principal con copia al líder de grupo y al director del programa para la realización de los ajustes.

· Una vez realizados los ajustes el líder de grupo remite el proyecto a la Dirección de Investigaciones y Posgrados.
· Si el proyecto de investigación obtiene menos de la valoración mínima (3.7) se da por terminado el procedimiento para la convocatoria vigente. El proyecto se registra en el banco de proyectos con el fin de cualificarlo y presentarlo a nuevas convocatorias internas o externas. 
· Si el proyecto de investigación obtiene una valoración superior o igual a 3.7 se consolida en el listado de proyectos elegibles en el marco de la convocatoria.
· Si el proyecto es segunda fase, no se remite a evaluación externa.

· La Dirección de Investigaciones y Posgrados envía el listado de elegibles con la matriz de evaluación a la Comisión Central de Investigaciones y Proyección Social. 
	Par externo 
Dirección de Investigación y Posgrados

	Formato de evaluación de proyectos par externo. (Inv-f-5).
Registro de verificación de selección de par académico externo (Inv-f-16).
Ruta de contratación.
Acuerdo para el manejo de información, confidencialidad y otras disposiciones pertinentes de seguridad de la información (Inv-f-19).


	10
	H/V
	Análisis de resultados de la convocatoria por parte de la comisión central de investigación y proyección social. 
La Dirección de Investigaciones y Posgrados presenta los resultados de la convocatoria y el concepto del Comisión Central de Investigación y Proyección Social, al Consejo Académico.
	Consejo Académico 

Comisión Central de Investigación y Proyección Social
	Acta reunión Comisión Central de Investigación y Proyección Social sobre el cumplimiento de condiciones de los proyectos elegibles para ser cofinanciados
Acto administrativo de institucionalización emitido por el Consejo Académico



	11
	H
	Publicación de los resultados de la convocatoria 
	Dirección de Investigaciones y Posgrados.
Coordinación de comunicación organizacional. 
	Comunicación interna. 

	12
	H
	Firma de convenio específico para el caso de proyectos con co-financiación
· En caso de que el proyecto se desarrolle con una entidad externa cofinanciadora se lleva a cabo la firma del convenio específico.

· Para la firma del convenio específico ver procedimiento de contratación.
	Coordinación de Investigación e Innovación 

Unidad Contratación 

Investigador principal 
Co-investigadores 


	Convenio específico (si aplica)

	13
	H
	Registro del proyecto en el sistema institucional de investigaciones. 

	Dirección de investigaciones y posgrados.
	Base de datos proyectos de la Dirección de Investigación y Posgrados.

	14
	H
	Firma de acta de compromiso 
· La Dirección de investigaciones y posgrados gestiona con los investigadores, co-investigadores y asistentes de investigación la firma del acta de compromiso. 

· La Dirección de investigaciones y posgrados solicita a la unidad de presupuesto la asignación del proyecto. 
	Dirección de Investigaciones y Posgrados. 
Investigador principal. 

Co-investigadores

Asistentes de investigaciones.
Director financiero. 
	Acta de compromiso, obligatoriedad y propiedad intelectual (inv-f-18)


	15
	P
	Elaboración del plan de trabajo semestral del proyecto 

· El investigador principal elabora el plan de trabajo del proyecto y lo remite con el visto bueno del líder de grupo y del director de programa o quien haga sus veces en el caso de los institutos a la Dirección de Investigaciones y Posgrados.  
· En caso de presentarse observaciones se remite al investigador principal para realizar los ajustes correspondientes. 
	Investigador principal 
Dirección de investigaciones y posgrados


	Plan de trabajo de proyecto (inv-f-12)


	16
	V/A
	Ejecución y seguimiento del proyecto de investigación 

· El investigador principal deberá presentar a la Dirección de Investigaciones y Posgrados un informe de avance semestral.
· Todos los cambios en los proyectos, incluyendo solicitud de prórrogas, cambio de investigadores entre otros, deberán ser presentadas en la reunión del grupo, quien remitirá una carta y el acta del grupo a la Dirección de Investigaciones y Posgrados. 
· La Dirección de Investigaciones y Posgrados presenta los cambios realizados en los proyectos al Consejo Académico.
	Dirección de investigaciones y posgrados.
Líderes de Grupo de investigación
Investigador principal

Consejo académico

	Carta del líder del grupo.
Informe de avance. 

Acta del grupo de investigación.
Acuerdos de cambios en los proyectos.

	17
	H
	Presentación del informe final y productos del proyecto de investigación 

· El investigador principal debe presentar el informe final del proyecto junto con los productos a la Dirección de Investigaciones y Posgrados en formato físico y digital (no se consideran proyectos en estado de cierre).
· Los proyectos requieren el aval del grupo de investigación y del Consejo de la Facultad para la gestión del cierre, que desde sus funciones realiza el líder del grupo de investigación.
	Investigador principal. 
Co-investigadores
Grupo de investigación

Consejo de Facultad
	Formato para la presentación de Informes Finales de Investigación en formato físico y digital (inv-f-10)
Productos del proyecto en formato físico y digital.


	18
	H
	Verificación del cumplimiento de los compromisos del proyecto de investigación. 
· La Dirección de Investigaciones y Posgrados verifica el cumplimiento de los compromisos de los proyectos y procede a emitir un concepto para solicitar al Consejo Académico el cierre del proyecto mediante acuerdo.
	Dirección de Investigaciones y Posgrados 
Consejo Académico 
	Acto administrativo de cierre del proyecto emitido por el Consejo Académico




	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección de Investigaciones y Posgrados


	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Febrero de 2025 


CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Septiembre de 2024
	5
	17
	Se adiciona:

Los proyectos requieren el aval del grupo de investigación y del Consejo de la Facultad para la gestión del cierre, que desde sus funciones realiza el líder del grupo de investigación.

	Agosto del 2022 
	4
	DEFINICIONES
	Se reemplaza COLCIENCIAS por MinCiencias.

	Septiembre del 2018
	3
	9
	Valoración mínima (3.7) para los proyectos de investigación.

	Septiembre del 2018 
	3
	1
	Se modifica

Definición de los términos de referencia de la convocatoria.

La elaboración de los términos de referencia de la convocatoria estará a cargo de la Dirección de Investigaciones y Posgrados y la Coordinación de Investigación e Innovación.

La aprobación estará a cargo de la Vicerrectoría Académica.

Se incluye Responsable

La Coordinación de Investigación e Innovación

	Septiembre del 2018 
	3
	2
	En Responsable:

Se incluye la Coordinación de Investigación e Innovación

Se elimina en registro

El plan de publicaciones y se ingresa el registro de página web y correo electrónico

Dirección de Investigaciones y Posgrados

	Septiembre del 2018 
	3
	4
	Se elimina:

Remisión del proyecto y del concepto escrito al comité de programa o comité científico en el caso de los institutos en formato institucional con los ajustes de acuerdo con las observaciones realizadas por el colectivo de grupo y de línea de investigación.



	Septiembre del 2018 
	3
	5
	Se elimina la actividad:

Socialización y discusión del proyecto de investigación en comité de Programa

	Septiembre del 2018 
	3
	6
	Se elimina

Comité de programa

Se incluye en responsable:

la coordinación de investigación e innovación

	Septiembre del 2018 
	3
	7
	Se incluye en responsable:

la coordinación de investigación e innovación

Se elimina

Dirección de Investigación y Posgrados

Se modifica

El comité ético emite concepto en formato de protocolo ético y lo remite a la Coordinación de Investigación e Innovación.

	Septiembre del 2018 
	3
	8
	Se elimina

Una vez desarrollada la verificación de los términos de referencia de la convocatoria vigente, el proyecto se remite al Consejo Académico.

Se modifica

Si el proyecto de investigación cumple con los requisitos de verificación la Coordinación de Investigación e Innovación remite el proyecto a par académico externo.

Se incluye en responsable:

la coordinación de investigación e innovación



	Septiembre del 2018 
	3
	9
	Se incluye en responsable:

la coordinación de investigación e innovación

Se incluye registro:

Matriz registro selección par evaluador

	Septiembre del 2018 
	3
	10
	Se incluye aclaración:

Aplica para proyectos de la convocatoria 2015-2016 en adelante

	Septiembre del 2018 
	3
	11
	Se incluye responsable:

Coordinación de Investigaciones e Innovación



	Septiembre del 2018 
	3
	12
	Se incluye responsable:

Coordinación de Investigación e Innovación

Unidad Contratación

Se elimina

Dirección de Investigaciones y Posgrados

	Septiembre del 2018 
	3
	13
	Se incluye responsable:

Coordinación de Investigaciones e Innovación

	Septiembre del 2018 
	3
	14
	Se modifica:

La Coordinación de Investigación e Innovación gestiona con los investigadores, co-investigadores y asistentes de investigación la firma del acta de compromiso.

La Coordinación de Investigación e Innovación solicita a la unidad de presupuesto la asignación del referenciado del proyecto.

Se incluye responsable:

Coordinación de Investigaciones e Innovación

	Septiembre del 2018 
	3
	15
	Se incluye responsable:

Coordinación de Investigaciones e Innovación

Se modifica:

El investigador principal elabora el plan de trabajo del proyecto semestre y lo remite con el visto bueno del líder de grupo, director de programa y del decano o quien haga sus veces en el caso de los institutos a la Coordinación de Investigación e Innovación

Se elimina:

Dirección de Investigaciones y Posgrados

	Septiembre del 2018 
	3
	16
	Se elimina:

El investigador principal deberá registrar cada mes las evidencias de los avances en el sistema de información de investigaciones.

Dirección de Investigaciones y Posgrados

Se modifica:

El investigador principal deberá presentar a la Coordinación de Investigación e Innovación un informe de avance bimestral.

Se incluye responsable

Coordinación de Investigación e Innovación



	Septiembre del 2018 
	3
	17
	Se incluye responsable:

Coordinación de Investigación e Innovación

Se modifica:

El investigador principal debe presentar el informe final del proyecto en medio físico y digital a la Coordinación de Investigación e Innovación con el concepto escrito emitido por consejo de investigación y proyección social de facultad o comisión central de investigación y proyección social en el caso de los institutos.

Se elimina

Dirección de Investigaciones y Posgrados

	Septiembre del 2018 
	3
	18
	Se incluye responsable:

Coordinación de Investigación e Innovación

	Septiembre del 2018 
	3
	19
	Se modifica

Verificación del cumplimiento de los compromisos del proyecto de investigación.

La Coordinación de Investigación e Innovación verifican los cumplimientos de los compromisos de los proyectos y procede a emitir concepto para solicitar al Consejo Académico el cierre del proyecto mediante acuerdo.

Se incluye responsable

Coordinación de Investigación e Innovación

	Septiembre del 2018 
	3
	20
	Se modifica:

Verificación del cumplimiento de los compromisos del proyecto de investigación.

La Coordinación de Investigación e Innovación verifican los cumplimientos de los compromisos de los proyectos y procede a emitir concepto para solicitar al Consejo Académico el cierre del proyecto mediante acuerdo.

Se incluye en responsable:

la coordinación de investigación e innovación

	Septiembre del 2018 
	3
	Título
	Se modificó el título.

	Septiembre del 2018 
	3
	Objetivo
	Se modifica redacción.

	Septiembre del 2018 
	3
	Definiciones 
	Se modifica redacción.

	Septiembre del 2018 
	3
	1
	Se modifica redacción en actividad y se elimina un responsable.

	Septiembre del 2018 
	3
	2
	Se elimina un responsable y se agrega uno nuevo.

	Septiembre del 2018 
	3
	3
	Se modifica redacción en actividad.

	Septiembre del 2018 
	3
	5
	Se crea actividad.

	Septiembre del 2018 
	3
	6
	Se modifica redacción en la actividad, se modifican responsables, se modifican los medios de verificación.

	Septiembre del 2018 
	3
	7
	Se modifica redacción en la actividad, se elimina un responsable y se agrega otro.

	Septiembre del 2018 
	3
	8
	Se modifica redacción en actividad, se modifica responsable y se eliminan unos medios de verificación.

	Septiembre del 2018 
	3
	9
	Se modifica redacción en actividad, se elimina un responsable y un medio de verificación.

	Septiembre del 2018 
	3
	10
	Se modifica redacción en la actividad.

	Septiembre del 2018 
	3
	11
	Se modifica responsable.

	Septiembre del 2018 
	3
	13
	Se modifica responsable.

	Septiembre del 2018 
	3
	14
	Se modifica redacción en actividad, se modifica responsable.

	Septiembre del 2018 
	3
	15
	Se modifica redacción en actividad y se modifican responsables.

	Septiembre del 2018 
	3
	16
	Se modifica redacción en actividad, se modifican responsables y se modifican medios de verificación.

	Septiembre del 2018 
	3
	17
	Se modifica redacción en la actividad, se elimina un responsable y se modifican registros.

	Septiembre del 2018 
	3
	18
	Se elimina actividad.

	Septiembre del 2018 
	3
	19
	Pasa a ser la actividad 18, se modifica redacción en la actividad y se elimina un responsable.
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