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1. OBJETO

Establecer la metodologia a ser utilizada por la Direccién de Investigacion, Innovacion y
Extension de la Universidad Autbnoma del Caribe para la elaboracion de términos de
referencia, evaluacidon y seleccion de propuestas de investigacion en las convocatorias
internas de investigacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la realizacion de las
convocatorias internas y la recepcion, evaluacién y seleccion de propuestas de investigacion
apoyadas financieramente con recursos de la institucion.

El procedimiento inicia con la elaboracion de la propuesta de Términos de Referencia y
finaliza con la seleccién de las propuestas de investigacion a financiar y el archivo de los
documentos generados.

3. RESPONSABLES
Son responsables por el procedimiento en cada una de sus fases:

e Consejo Académico, por la aprobacibn de los Términos de Referencia de las
Convocatorias Internas.

e Director de Investigacion, Innovacién y Extensidn, por el direccionamiento y desarrollo
del procedimiento.

e Equipo de trabajo de la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extensidn, por la
elaboracion de la propuesta de Términos de Referencia, clasificacion de las propuestas y
apoyo al desarrollo del procedimiento.

e Equipo Evaluador de proyectos de investigacion, por la evaluacion de las propuestas de
investigacion presentados en la convocatoria.

e Profesional de Convocatorias, Proyectos y Consultorias, por la coordinacion y control
de las gestiones propias del desarrollo del procedimiento e informes respectivos.

e Asistente administrativo, por la recepcion y la radicacién de los proyectos mediante la
asignacion de un cédigo unico y por llevar el control de los archivos manejados en la
Direccion de Investigacion, Innovacion y Extension.

e Lider del grupo de investigacion, por validar las propuestas de investigacion de acuerdo
con los lineamientos institucionales y el rigor cientifico-académico alineado al plan de
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trabajo de su grupo.

Director de departamento, por validar las propuestas de investigacion de acuerdo con los
lineamientos institucionales y por verificar el tiempo que dedicaran los integrantes del grupo
al proyecto de investigacion.

Decano de facultad, por verificar que las propuestas de investigacion tengan los avales de
los respectivos directores de programas y con base a esta informacion validar la
presentacion de la propuesta.

4. DEFINICIONES

4.1 Banco de Proyectos para convocatoria interna: Se refiere a todas aquellas propuestas
de investigacion que satisfacen los requisitos minimos de acuerdo con los Términos de
Referencia respectivos; los cuales se utilizan para la seleccion, y priorizacion, teniendo en
cuenta la evaluacion y los recursos limitados de financiacion.

4.2 Capacidad investigativa: Son todos los recursos humanos, fisicos, financieros,
organizacionales, infraestructura y fortalezas en gestion del conocimiento que intervienen
en la ejecucién de la investigacion en la Universidad Auténoma del Caribe en materia de
desarrollo cientifico, tecnoldgico y de innovacion.

4.3 Equipo de trabajo de la Direccion de Investigacion, Innovacién y Extensiéon: Equipo
de trabajo organizado con el fin de establecer la Planeacién Estratégica de la Direccién de
Investigacién, Innovacion y Extensién, integrado por el equipo de coordinadores y otros
actores investigativos que tuvieran lugar. Es Presidido por el Director de Investigacion,
Innovacion y Extension.

4.4 Convocatoria interna de Proyectos de Investigacién: ES un concurso interno con
propositos determinados y condiciones preestablecidas en los términos de referencia que
se divulga entre la comunidad académica de la Universidad Autonoma del Caribe con el
fin de recibir y seleccionar propuestas de investigacion que cumplan con los requisitos
exigidos y que seran beneficiadas con un apoyo financiero para su desarrollo,

La Convocatoria interna es la manera de hacer visible la actividad investigativa que se
desarrolla dentro de la Universidad.

4.5 Entorno: Contexto dentro del cual se desarrolla y proyecta el proceso investigativo.

4.6 Equipo evaluador de propuestas de investigacion: Es un dérgano de caracter
consultivo que se encargara de evaluar las propuestas de investigacion presentadas en
una convocatoria interna. Este equipo sera designado por el Director de Investigacion,
Innovacion y Extension.

4.7 Evaluacién integral de Convocatoria: La evaluacion integral es una metodologia que
permite una revision general de las actividades y sus interrelaciones realizadas en la
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ejecuciéon de los proyectos, la cual permite tener un enfoque claro, simple y preciso del
desarrollo de la convocatoria, con el propésito de dar por cerrado el ciclo de las mismas,
identificando los informes finales de los proyectos y los productos derivados de ellos.
Tiene un enfoque  constructivo de acuerdo al compromiso institucional de
generacion de conocimiento incrementando los niveles de productividad cientifica de la
institucion.

4.8 Términos de Referencia: Es el documento que contienen las especificaciones técnicas y
requisitos minimos generales que deben contener las propuestas de investigacion, su
ejecucion, seguimiento y evaluaciéon. Definen los objetivos de las Convocatorias y los
recursos disponibles para el desarrollo de la misma, detalla los requisitos técnicos de los
proponentes, y también de como ejecutar los proyectos aprobados.

5. DESARROLLO
5.1 Descripcién por fases:

1. Elaboracién de propuesta de Términos de Referencia: El Equipo de trabajo de la
Direccién de Investigacion, Innovacion y Extension formula los Términos de Referencia de
la Convocatoria.

Nota 1

e Los términos de referencia deben incluir como minimo los siguientes items:
Introduccién, Presentacion o Antecedentes; Obijetivos, Beneficiarios o Dirigido a,
Teméticas o Areas estratégicas, Requisitos minimos, Procedimiento de inscripcion,
Duracién y Financiaciéon, Contenido de la propuesta de investigacion, criterios de
evaluaciéon, Propiedad intelectual, Cronograma de la convocatoria, Aclaraciones y
anexos o formatos solicitados.

e En el contenido de la propuesta de investigacién, se deben detallar y definir los
componentes cientifico-técnico de la propuesta de investigacion y detallar y definir los
rubros presupuestales autorizados y los rubros no autorizados.

e Por ninguna circunstancia el monto total del rubro de Personal con cargo a las
convocatorias de la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extension podra exceder
el 40% del monto solicitado.

2. Revisioén de la propuesta de los Términos de Referencia: El Director de Investigacion,
Innovacion y Extension presenta al Comité Institucional de Investigacion y Transferencia la
propuesta de los Términos de Referencia para su revisibn; en caso de existir
observaciones se realizan las modificaciones correspondientes y se presenta nuevamente
ante el Comité Institucional de Investigacion y Transferencia para la revision final y asi dar
traslado al Consejo Académico.

3. Aprobacion de los Términos de Referencia: El Consejo Académico aprueba los
Términos de Referencia teniendo en cuenta todos los lineamientos establecidos en la
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normatividad de la Universidad Autonoma del Caribe.

4. Apertura de Convocatoria: Una vez aprobados los Términos de Referencia por el
Consejo Académico y de acuerdo con lo establecido en el Plan de Accion de la Direccion
de Investigacion, Innovacion y Extension, se iniciara la apertura oficial a la Convocatoria
Interna de Investigacion.

5. Publicaciéon y divulgacion de la Convocatoria: Las actividades relacionadas con la
publicacion y divulgacion de la convocatoria a través de los diversos medios (Electrénico,
web, impreso, radial, TV) se realiza a través de la Direccion de Comunicaciones. En la
pagina web de la Universidad Auténoma del Caribe link de la Direccion de Investigacion,
Innovacion y Extension, se publicaran los Términos de Referencia de la Convocatoria en
formato PDF.

6. Recepcion de propuestas: La Direccion de Investigacién, Innovacion y Extension, a
través de su Asistente administrativo, recibe en medio fisico y medio magnético las
propuestas de investigacion, a las propuestas presentadas se les asignaran un codigo
Gnico para su procesamiento interno.

7. Preseleccion de propuestas. El equipo de trabajo de la Direccion de Investigacion,
Innovacion y Extension, de acuerdo con los Términos de Referencia, verifican que las
propuestas cumplan con los requisitos minimos de presentacion, para posteriormente ser
sometidas a revision bajo criterios de preseleccion.

En caso de que las propuestas de investigacion no cumplan con los términos de
referencia, se pasa al punto 8 y si son aceptadas, pasan al punto 9.

8. Elaborar informe de propuestas rechazadas: En caso de que alguna(s) de las
propuestas no cumplan con las especificaciones expuestas en el numeral anterior, son
rechazadas y el Profesional de Convocatorias, Proyectos y Consultorias realiza un informe
especial en el cual se describan los motivos de rechazo de cada propuesta.

9. Evaluacién de propuestas aceptadas: Se proceden a evaluar las propuestas aceptadas,
es decir las propuestas que cumplen con los términos de referencia, esta labor sera
realizada por pares evaluadores internos y/o externos (preferiblemente externos)
contratados para tal fin y designados por la Direccién de Investigacion, Innovacion vy
Extension teniendo en cuenta que su area de experticia esté relacionada con la temética de
la propuesta a evaluar. El Profesional de Convocatorias, Proyectos y Consultorias remite a
los evaluadores, las propuestas, el Formato de Evaluacion de Proyectos de Investigacion
por expertos y el Acuerdo de confidencialidad.

Los pares evaluadores deben enviar el informe de evaluacion el cual debe contener el
resultado de la misma: Aceptada o Rechazada y las correcciones y/o sugerencias de
ajuste requeridas, si corresponde. Si la propuesta es aceptada y no tiene correcciones y/o
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sugerencias, se pasa al punto 11 de lo contrario se pasa al punto 10.

10. Ajuste de propuestas: Si las propuestas de Investigacion resultan aceptadas en el
proceso de evaluacion y tienen correcciones y/o sugerencias por parte de los pares
evaluadores, el Profesional de Convocatorias, Proyectos y Consultorias de la Direccion de
Investigacion, Innovacién y Extension, remitird a los investigadores principales de los
proyectos los informes de evaluacién para gue realicen los ajustes correspondientes a las
propuestas de investigacion, para asi incluir la propuesta aceptada y ajustada en el Banco
de proyectos elegibles.

11. Banco de proyectos elegibles y Proyectos seleccionados: El Director y el Profesional
de Convocatorias, Proyectos y Consultorias de la Direcciéon de Investigacion, Innovacion y
Extension, clasifican los resultados de las evaluaciones de las propuestas y elaboran un
Banco de proyectos elegibles de acuerdo a los puntajes de las evaluaciones;
posteriormente se emite el listado de los proyectos seleccionados teniendo en cuenta los
mejores puntajes de las evaluaciones y los recursos disponibles para dicha
Convocatoria; lo cual se oficializa a través de Acto Administrativo.

12. Acto administrativo: Secretaria General, elabora acto administrativo, teniendo en cuenta
la aprobacién de los términos de referencia y el listado de los proyectos seleccionados
emitido por la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extension.

13. Divulgacién de Resultados: El Director de Investigacion, Innovacion y Extensién, una
vez emitido el Acto Administrativo que detalla el listado de proyectos aprobados, procede a
la divulgacion de los mismos a través de la Direccién de Comunicaciones.

14. Archivar: EIl Asistente administrativo de la Direcciéon de Investigacion, Innovacion y
Extension archiva en la carpeta de Convocatorias Internas los documentos relacionados
con: Términos de Referencia, Actos de administrativos, evaluaciones e informes de la
convocatoria.

6. REFERENTESNORMATIVOS
e Proyecto Educativo Institucional.
¢ Sistema Institucional de Investigacion
¢ Estatuto de investigacion
¢ Reglamento de propiedad intelectual

¢ Consejo Nacional de Acreditacion (CNA)

¢ Norma ISO 9001-2015
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7. CONTROL DEREGISTROS

Tiempo de Retencién
Codigo Nombre Tipo Nivel de acceso|Almacenamiento Responsable Archivo de Archivo
gestién central
Asistente
Fisico/ Carpeta Ag_m|n|$t,rat(;v0
P . isico I . ireccion de
N.A. Términos de referencia electronico Restringido Convocatoria Investigacion, Permanente
Interna Innovacion y
Extension
Asistente
5 ] Carpeta administrativo
Aprobacion de Consejo o ' Direccién de
N.A. Directivo Fisico General Convocatoria Investigacion, Permanente
Interna Innovacion y
Extension
Asistente
dministrativo
L - Carpeta adl .
Formato de Presentacion Fisico/ i . Direccién de
N.A. de proyectos electrénico Restringido Colnvocatorla Investigacion, Permanente
nterna Innovacion y
Extension
Coordinador de
Listado de Proyectos Fisico/ . Carpeta Convocatorias,
N.A. . P Restringido Convocatoria Permanente
Preseleccionados electrénico Proyectos y
Interna .
Consultorias
Carpeta Coordinador de
Informe de propuestas Fisico/ o peta Convocatorias,
N.A. L Restringido Convocatoria Permanente
rechazadas electrénico Proyectos y
Interna o
Consultorias
Coordinador de
L fai Carpeta ;
Evaluacién de propuestas Fisico/ A . Convocatorias,
N.A. Aceptadas electrénico Restringido Convocatoria Proyectos y Permanente
Interna Consultorias
Banco de Proyectos Carpeta Coordlnado‘r de
) . - . Convocatorias,
N.A. elegibles y proyectos Fisico Restringido Convocatoria Provectos Permanente
seleccionados Interna Y >y
Consultorias
capera | Coenador
N.A. Acto Administrativo Fisico Restringido Convocatoria Provectos ' Permanente
Interna y > Y
Consultorias
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