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1. Objetivo y Alcance

Proporcionar las pautas para la elaboracién de las convocatorias internas del Sistema de
Investigacién de la Universidad de Pamplona y la participacion de los actores del sistema
de investigaciones en las convocatorias externas.

Con respecto a las convocatorias internas se inicia con la identificacién de la necesidad
de crear dentro de cualquiera de los Programas Marco una convocatoria interna hasta el
archivo de los proyectos presentados en las mismas.

Con respecto a las convocatorias externas se inicia con la identificacion de las posibles
convocatorias a través de la vigilancia tecnolégica, pasando por la participacion de los
actores del sistema de investigadores de la Universidad en una convocatoria externa y
hasta el archivo de los proyectos que participan.

El presente procedimiento abarca desde la identificacion de la necesidad de una nueva
Convocatoria hasta el almacenamiento documental.

2.Responsables

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion del presente procedimiento es el (Ia)
Vicerrector (a) de Investigaciones y los Gestores administrativos de la investigacion.

3. Definiciones

3.1 Programa Marco:

Instrumento institucional para la organizacion de convocatorias segun sus perfiles y
objetivos. Aunque se sefialan algunas de las convocatorias que los programas marco
agrupan, precisamente la figura del programa marco permite que las creacion de futuras
convocatorias se puedan ubicar dentro de alguno de ellos, segun su orientacion y
propositos.

Los Programas Marco se definen como: Personas, Capacidades, Ideas y Cooperacion.
3.1.1 Programa Marco Personas:

Busca satisfacer mejor las necesidades de movilidad, formacién y desarrollo de la carrera
de los docentes investigadores para el impulso de sus condiciones profesionales, creando
sentido de pertenencia por la Universidad de Pamplona.

3.1.1.1 Convocatoria financiacion interna de Movilidad de investigadores:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca, en fechas
determinadas y bajo parametros definidos, a la comunidad de investigadores de la
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Universidad de Pamplona, a través de sus respectivas Facultades, a inscribir sus
solicitudes de apoyo financiero para la participacibn como ponentes invitados, en
Representaciéon formal de la Universidad de Pamplona, a eventos cientificos reconocidos
por la comunidad investigativa.

3.1.1.2 Convocatoria financiacion interna Tesis de Grado de Maestria:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca, en fechas
determinadas y bajo pardmetros definidos, a la comunidad de investigadores de la
Universidad de Pamplona, a través de sus respectivas Facultades y programas de
Maestria, a inscribir sus solicitudes de apoyo financiero a Tesis de Maestria.

3.1.1.3 Convocatoria financiacion interna de apoyo a semilleros de investigacion:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca, en fechas
determinadas y bajo parametros definidos, a la comunidad de investigadores y de
investigadores en formacion de la Universidad de Pamplona, a través de sus respectivas
Facultades, a inscribir sus semilleros de investigacion para solicitar apoyo financiero para
la realizacién de sus objetivos.

3.1.2 Programa Marco Capacidades:

Hace referencia a lo relacionado con infraestructuras para la investigacién, como servicios
requeridos por el investigador, el talento humano, los recursos disponibles, instalaciones,
medios, estructura organizacional, logistica de procesos, soportes tic, sistema de control
de gestion, fondo de investigacion, sello editorial y el fortalecimiento institucional en
general.

3.1.2.1 Convocatoria interna para grupos de investigacion:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca, en fechas
determinadas y bajo parametros definidos, a los grupos de investigacién de la Universidad
de Pamplona, a través de sus respectivas Facultades, con el propésito de fortalecer su
capacidad de produccion investigativa.

3.1.2.2 Convocatoria para semana Interna de investigaciones:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca, en fechas
determinadas y bajo parametros definidos, a la comunidad de investigadores
(investigadores, investigadores en formacion, semilleros y grupos) de la Universidad de
Pamplona, a través de sus respectivas Facultades, a participar de la semana semestral de
investigaciones.
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3.1.2.3 Convocatoria Banco de Proyectos:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca de forma
permanente, bajo parédmetros definidos, a la comunidad de investigadores de la
Universidad de Pamplona, a través de sus respectivas facultades, a inscribir sus
propuestas de investigacion.

3.1.3 Programa Marco ldeas:

Busca la consolidacion, expansion y versatilidad de la investigacion, la creacion y la
innovacién. Aqui se enmarcan los programas y lineas de investigacion de la comunidad
universitaria. Gestidon de Convocatorias Cédigo PPI-03 Pagina 3 de 9

3.1.3.1 Convocatoria permanente de proyectos de investigacioén:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria 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 evaluacion, 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
recurso financiero, excepto la posibilidad del tiempo asignado a investigadores.

3.1.3.2 Convocatoria de apoyo a los Centros Regionales de Educacion a Distancia
CREADS:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca a la comunidad
de investigadores y a los CREADS a inscribir propuestas de investigacion.

3.1.4 Programa Marco Cooperacion:

Busca reforzar la interacciéon entre los actores individuales, grupales e institucionales de la
investigacion, para que los recursos, tecnologias y conocimientos puedan circular méas
eficientemente y con mayor impacto en la comunidad universitaria y en la sociedad.
3.1.4.1 Convocatoria de apoyo a la formulacién de macro proyectos:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria apoya con responsabilidad académica y

recursos financieros la formulacién de macro proyectos de alto impacto regional (regalias,
convenios)
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3.1.4.2 Convocatoria financiacion externa o de apoyo a proyectos cofinanciados:

Son las convocatorias externas. Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria 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 financiacién de proyectos de Investigacion. Los términos de
estas convocatorias estan definidos por la entidad que las oferta.

3.1.4.3 Convocatoria Semana Binacional de Investigaciones:

Es el mecanismo por el cual la Vicerrectoria de Investigaciones convoca, bajo parametros
definidos, a la comunidad de investigadores de la Universidad de Pamplona a participar
en la formulacion de propuestas de investigacion que fortalezcan la identidad colombo
venezolana, dando respuesta a problemas o situaciones de la region fronteriza y
priorizando la integracion con instituciones de ambos paises.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE UNA NUEVA CONVOCATORIA

) . L . En el momento
La Vicerrectoria de Investigaciones, en concordancia con las

o o> en que sea -
politicas 'y el presupuesto institucional, propone las necesaria y/o Vicerrector(a) de
11 necesidades de convocatorias de investigacion dejando cuando se investigaciones
constancia en el FAC-08 “Acta de Reunién”. . o ClU
identifique la
necesidad
2 DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA DE LAS CONVOCATORIAS INTERNAS.
La Vicerrectoria de Investigaciones, en concordancia con las
politicas y el presupuesto institucional, define y aprueba los
términos de referencia de las convocatorias internas
(condiciones, requisitos, fechas, responsables, compromisos)
aplicables a grupos, semilleros e investigadores; aspectos que
son plasmados, leidos, revisados y ajustaqlps, si es necesario. Vicerrector(a) de
Este proceso se lleva a cabo en cada reunién de CIU y se deja investigaciones
2.1 plasmado en el FAC-08 Acta de Reunidn cada vez que dicho Un mes '

comité se relne hasta que por consenso se determinan los
términos que se publicaran por medio de un documento
firmado por el Vicerrector como presidente del CIU y el sefior
Rector de nuestra institucion.

La Vicerrectoria de Investigaciones se encarga del proceso de
divulgacion de la convocatoria respectiva (acorde a lo descrito
en la actividad 3.1) quedando el respectivo registro.

Clu
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3 DIVULGACION DE CONVOCATORIAS
En la pégina de la Vicerrectoria de Investigaciones
http://www.unipam plona.edu.co/depen cias/vicerrectoria
investigaciones: el personal asignado al proceso de Gestion de
la Investigacion realiza la publicacién de los términos de | 3 dias habiles 1
referencia de las convocatorias aprobadas, a través de la hora -
3.1 e e . ’ N Soporte Tecnolégico de
pagina institucional de la Vicerrectoria de Investigaciones y Investioaciones
medios de informacién de la Universidad. Los términos de las 9
convocatorias cerradas pueden ser consultados a través de la
pagina web institucional de la Vicerrectoria de la
Investigaciones.
En la péagina institucional: El (la) Lider del Proceso realiza la | Un dia para la
solicitud mediante FGT-12 “Memorando”, cuando se requiera, publicacion
por correo electrénico, mediante el formato establecido por (sujeto a
3.2 Gestion Documental, al proceso de Comunicacién y Prensa | disponibilidad de | Comunicacién y Prensa
para publicar informacién en la Pagina Institucional o en los | solicitudes en la
demas medios de comunicacion establecidos en la | oficina de prensa
Universidad. de la Universidad
4 ACCESO DE LOS ACTORES DE LA INVESTIGACION A LA INFORMACION DE PUBLICACION DE
CONVOCATORIAS
Consultan en el sitio web de la Vicerrectoria de .
L Lideres de Grupos,
Investigaciones o . ) Profesores
4.1 http://mww.unipamplona.edu.co/depencias/vicerrectoriainvestig Permanente Investigadorés
aciones las convocatorias internas y definen su participacion de Estudiantes '
acuerdo a sus intereses.
5 DILIGENCIAMIENTO Y PRESENTACION DE LA PROPUESTA EN CONVOCATORIAS INTERNAS
Si la propuesta esta dirigida a convocatorias internas de la
Universidad de Pamplona, deben presentarla y socializarla
ante el CIFA con los documentos definidos en los términos de
referencia de la respectiva convocatoria con el fin de obtener
su carta aval para participar en la convocatoria e informando si | Segun términos Actores participantes
5.1 requiere aval del comité de ética e impacto ambiental: de la dei U
: e investigacion
convocatoria
- FPI-11 “Propuesta de Investigacion C+DT+I”
- FPI-36 “Consentimiento Informado”
- FPI-07 Propuesta de Investigacion de Semillero
Segun articulo 13
del acuerdo 107
Una vez aprobada la propuesta, los investigadores pueden | tienen derecho a
52 solicitar la respectiva asignacién de horas para dedicar a la presentar la Investigador(a)
' investigacion diligenciado el FPI-17 “Solicitud de Asignacion | solicitud acorde a Principal
de Descarga” las fechas
establecidas por
el ClU
6 DILIGENCIAMIENTO Y PRESENTACION DE LA PROPUESTA EN CONVOCATORIAS EXTERNAS
A través de herramientas de vigilancia tecnolégica se rastrea
_dlarlamentg mforrr;amon szIJbre con(\ilocatorl?s y altpoyos para Soporte tecnoldgico de
6.1 investigacion a las cuales puedan aplicar los actores Diariamente a Vicerrectoria de
participantes del sistema de investigaciones. Una vez filtradas y Investigaciones
seleccionadas las posibles convocatorias se divulga y socializa 9
a través de los medios de informacién respectivos.
Segun articulo 13
del acuerdo 107
Una vez aprobada la propuesta, los investigadores pueden | tienen derecho a
6.2 solicitar la respectiva asignacion de horas para dedicar a la presentar la Investigador(a)
) investigacion diligenciado el FPI-17 “Solicitud de Asignacion | solicitud acorde a Principal

de Descarga”

las fechas
establecidas por

el ClU
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RECEPCION DE LA PROPUESTA PARA PARTICIPAR EN CONVOCATORIA INTERNA

7.1

En el caso de proyectos de convocatorias internas, la
Vicerrectoria de Investigaciones recibe la propuesta verificando
que la documentacion requerida esté completa y acorde con
los términos de referencia de la respectiva convocatoria (FPI-
11 “Propuesta de Investigacion C+DT+I”, FPI-36
“Consentimiento informado”, FPI-07 Propuesta de Investigacion
de Semillero).

Se da el Visto Bueno y se firma el recibido cuando todo esta en
orden. En caso contrario la devuelve para que el solicitante
complete la documentacion.

Inmediato

Secretaria Vicerrectoria
de Investigaciones

RECEPCION DE LA PROPUESTA PARA PARTICIPAR EN CO

NVOCATORIA INTERNA

8.1

Si alguno de los actores participantes del sistema de
investigacion desea apuntar a una convocatoria externa, éste
debe comunicar y llevar el proyecto con el cual desea participar
a la oficina de la Vicerrectoria de investigaciones con el fin de
solicitar el aval del Vicerrector para participar.

En el momento
en que sea
necesario

Investigador(a)
Principal

EVALUACION DE LAS PROPUESTAS PARA PARTICIPAR EN CONVOCATORIA

S INTERNAS

9.1

La Vicerrectoria de Investigaciones presenta al CIU las
propuestas recibidas a la respectiva convocatoria para que éste
asigne los pares evaluadores respectivos dejando constancia
en el FAC-08 “Acta de Reunién”.

Dos Semanas

Clu

9.2

En el caso de propuestas para la convocatoria permanente,
éstas son recibidas por el representante del respectivo CIFA,
quien después de revisar que los investigadores sean
miembros de un grupo de investigacion, que el presupuesto
definido para la ejecucién del proyectos esté adecuadamente
registrado y que el tiempo de ejecucion del proyecto esté
acorde con lo establecido en el articulo 39 del Acuerdo 070; lo
har& llegar al CIU para la asignacion de pares evaluadores.

Segun los
términos de las
convocatorias

Representante del
CIFA

10

SELECCION DE RECURSOS FINANCIEROS O EN ESPECIE A LAS PROPUESTAS SELECCIONADAS

10.1

El proceso de selecciébn de propuestas presentadas a las
convocatorias internas corresponde al CIU. Este recibe de la
Vicerrectoria de Investigaciones la evaluacién de las
propuestas presentadas a cada convocatoria y las selecciona
de acuerdo a los puntajes, términos de referencia respectivos y
a la normatividad del Sistema de Investigaciones de la
Universidad de Pamplona. Consigna en el FAC-08 “Acta de
Reunion” las conclusiones de cada propuesta presentada a
las convocatorias con su respectivo soporte.

Una semana

Comité de
Investigaciones de la
Universidad

11

ASIGNACION DE RECURSOS PARA LAS CONVOCATORIAS

111

De acuerdo a las politicas y al presupuesto institucional y a la
normativa del Sistema de Investigaciones de la Universidad de
Pamplona, anualmente el CIU asesora la distribucién del
presupuesto de Investigaciones segun informe presentado por
el Vicerrector dejando constancia en el FAC-08 “Acta de
Reunion”. Dentro de este presupuesto existen rubros
especificos relacionados con las convocatorias descritas en
este procedimiento

Una semana

Comité de
Investigaciones de la
Universidad

11.2

El Vicerrector establece dentro de presupuesto de Vicerrectoria
de Investigaciones el rubro y la asignacion presupuestal para el
apoyo a través de la convocatoria a los grupos de investigacion

1 dia

Vicerrector(a) de
investigaciones

12

PUBLICACION E INFORMACION DE RESULTADOS

121

Acorde a los resultados de la actividad 7, la Vicerrectoria de
Investigaciones se encarga de la divulgacion de los respectivos
resultados publicados en la Pagina Institucional de la
Vicerrectoria de Investigaciones e informa de igual manera al
solicitante por correo electrénico y a la oficina de Prensa

Un dia

Vicerrector(a) de
investigaciones
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12.2

Los términos de las convocatorias cerradas, pueden ser
consultados a través de la pagina web institucional de la
Vicerrectoria de la Investigaciones
http://www.unipamplona.edu.co/depencias/vicerrectoriainvestig
aciones

Permanente

Vicerrector(a) de
investigaciones

13

BUSQUEDA DE CONVOCATORIAS EXTERNAS

13.1

La Vicerrectoria de Investigaciones, a través del soporte
tecnolégico de la dependencia consulta en los medios de
informacién de diferentes entidades financiadoras externas, las
convocatorias para el desarrollo de proyectos, movilidad,
formacién, realizacion de eventos, conformaciéon de redes,
entre otros.

Revisa, con la asesoria del Comité de Investigaciones de la
Universidad, CIU, y en concordancia con las politicas y
presupuesto institucional, la conveniencia de la participacion de
la comunidad de investigadores de la Universidad de Pamplona
en convocatorias externas.

Al encontrar informaciéon para la participacién en determinada
convocatoria, ésta es retomada y publicada en la pagina web
de la Vicerrectoria de investigaciones. Ademas la informacion
es enviada por correo electronico a las decanaturas y
representantes del CIFA al que corresponda dicha informacion.
Ademés de divulgar la informacion de la convocatoria facilita el
proceso de informacién requerida para la participacion de la
comunidad de investigadores De igual forma cualquier
investigador que conozca la existencia de convocatorias
externas puede haverlo saber a la Vicerrector(a) de
investigaciones para su revisién y divulgacion.

Segln términos
de convocatorias

13.2

Si la propuesta esta dirigida a una convocatoria externa, el
investigador principal elabora la propuesta en el formato
establecido por la entidad externa, atendiendo los términos y
calendarios de ésta. La Vicerrectoria de Investigaciones, por
solicitud del investigador principal, provee los documentos
necesarios requeridos por la entidad externa para completar la
propuesta, incluyendo la carta de aval institucional de la
Universidad de Pamplona, siempre y cuando la convocatoria
externa esté en concordancia con las politicas y el presupuesto
institucional. Consultan, en los medios de informacion de la
Universidad, las convocatorias de las entidades
cofinanciadoras externas y definen su participacion de acuerdo
a sus intereses. La evaluacion de las propuestas de
investigacion presentadas formalmente a entidades externas
(con aval institucional de la Universidad de Pamplona)
corresponde a la entidad externa. El investigador principal de
dicha propuesta debe informar a la Vicerrectoria de
Investigaciones el resultado de la convocatoria externa para
iniciar los trdmites respectivos de la ejecucién de la propuesta

Segun términos
de convocatorias

Vicerrectoria de
Investigaciones

Investigadores

Docentes

Estudiantes, entre otros

14

PROYECTOS DE INVESTIGACION

141

Una vez aprobadas las propuestas se da curso a los tramites
necesarios para la legalizacion de los proyectos en el PPI-04
“Gestion de Proyectos de Investigacion”

Segun los
términos de las
convocatorias
Vicerrectoria de
Investigaciones

Vicerrectoria de
Investigaciones

15

ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL

151

Los funcionarios adscritos a la Vicerrectoria de Investigaciones
organizan la informacién de las convocatorias y las almacenan
en el sitio establecido para ello.

Permanente

Vicerrectoria de
Investigaciones
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5. Documentos de Referencia

NTC 1ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos vy
Vocabulario

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

Modelo Estandar de Control Interno MECI:2014

Ley Anti trdmites

PPI-04 “Gestidén de Proyectos de Investigacion”

Acuerdo 070 del 24 de agosto de 2001

Términos de Referencia de Convocatorias externas

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacion Validacién

Acta No 002 del 6 de

00 Mayo de 2010 6 de Mayo de 2010 7 de Mayo de 2010
Acta No. 030 del 23 de . .
01 Noviembre de 2011 23 noviembre de 2011 | 24 noviembre de 2011
Modificacion del
documento segun lo
02 descrito en el FAC-08 2 de abril de 2013 8 de abril de 2013

Acta de Reunién N° 005
del 2 de abril de 2013

Actualizacion del

documento mediante el
03 acta N° 006 del 22 de 22 de octubre de 2013 | 25 de octubre de 2013

octubre de 2013

Actualizacion del
documento segun lo
04 descrito en el FAC-08 18 de abril de 2017 4 de mayo de 2017
Acta de Reunion N° 005

del 18 de abril de 2017

7. Anexos.

“No aplica”.



