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1. OBJETO
Establecer la metodologia a ser utilizada por la Direccién de Investigacion, Innovacién y
Extension de la Universidad Auténoma del Caribe para la apertura, ejecucién, seguimiento

y cierre de proyectos de investigacion cofinanciados, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades concernientes a la apertura, ejecucion,
seguimiento y cierre de proyectos cofinanciados.

3. RESPONSABLES

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

eDirector de Investigacion, Innovacién y Extension, por el direccionamiento y
desarrollo del procedimiento.

e Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias, por la coordinacién y control
de las gestiones propias del desarrollo del procedimiento.

e Vicerrectoria Administrativa y Financiera, por la adecuada asignacion de cddigos
contables a cada proyecto y la oportuna gestion de recursos financieros.

eDireccion Juridica, por la oportuna elaboracibn de los documentos necesarios
(Documentos que requieran revision por esta area) para formalizar la apertura, ejecucion y
cierre de los proyectos de investigacion.

¢ Asistente Administrativo, por la recepcion y el radicado de los proyectos de investigacion,
el registro en el software administrativo y financieros de las solicitudes de compra de bienes
y servicios y demas tramites ante las demas dependencias y por llevar el control de los
archivos manejados en el Direccion de Investigacion, Innovacién y Extension.

4. DEFINICIONES

4.1. Acta de Inicio de proyectos de investigacion: Es el documento que establece el
cumplimiento de los objetivos del proyecto, cronograma, presupuesto, resultados
esperados y compromisos, condiciones de financiamiento y las fechas de presentacion
de informes técnicos y financieros de avance vy final. Este documento es firmado por el
Investigador Principal y la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extension.
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4.2. Acta de finalizacibn de proyecto: Son las actas que evidencian la conclusion
definitiva de los proyectos de investigacion. Este documento es firmado por el
Investigador Principal y la Direccion de Investigacién, Innovacién y Extensién.

4.3. Apertura de proyecto: Se refiere a los pasos administrativos necesarios previos al
inicio del proyecto de investigacion. Estos incluyen los trdmites con el area Juridica,
Financiera, Reunion de Apertura con los Investigadores Principales, entre otros.

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

4.5. Carta de Aval: Son las cartas donde se avala el proyecto y se asegura por parte de la
Direcciébn de Investigacion, Innovacion y Extension la ejecuciébn de este con la
cofinanciacion de la entidad externa. Este documento es firmado por el Representante
Legal o si los Términos de Referencia lo permite puede ser firmado por la Direccién de
Investigacion, Innovacion y Extension.

4.6. Centro de costos: Son los cédigos contables que asigna la Vicerrectoria Administrativa
y financiera a cada proyecto seleccionado, para el control de recursos financieros
asignhados a los mismos.

4.7. Equipo de trabajo de apoyo de la Direccion de Investigacidon, Innovacién y
Extension: Equipo de trabajo organizado con el fin de establecer la Planeacion
Estratégica de la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extension, integrado por el
equipo de coordinadores y otros actores investigativos que tuvieran lugar. Es Presidido
por el Director de la Direccién de Investigacion, Innovacion y Extension.

4.8. Convocatorias de proyectos de investigacion: Es un concurso con propésitos
determinados y condiciones preestablecidas en los términos de referencia con el fin de
recibir y seleccionar propuestas de investigacion que cumplan con los requisitos
minimos exigidos y que seran beneficiadas con un apoyo financiero para su desarrollo.
Estas pueden ser internas o externas, las internas son aquellas que convoca la
Universidad Auténoma del Caribe cuyo propdsito es financiar los proyectos presentados
por los grupos de investigacion de la universidad. Las convocatorias externas son
aqguellas que son convocadas por entidades externas, nacionales o internacionales, cuyo
proposito es financiar proyectos presentados a nivel regional, nacional o internacional.

4.9. Informe Técnico Final o de Avance del proyecto: Es un documento de seguimiento
técnico, cientifico y financiero en donde el investigador principal detalla a un corte de
tiempo determinado, el estado de la actividad investigativa relacionada con el proyecto
gue esta desarrollando.

4.10. Informes de seguimiento: Son los documentos generados por la Direccién de
Investigacion, Innovacion y Extension para verificar el estado actual de los proyectos
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financiados en una Convocatoria determinada.

4.11. Proyectos cofinanciados: Son aquellos que se ejecutan con la participacién de uno o
mas entes externos, del sector publico o privado, los cuales son cofinanciados por las
entidades externas mediante aportes en dinero y/o en especie, y de acuerdo con lo
estipulado en los términos de referencia, estos aportes pueden ser reembolsables o
condonables.

Los proyectos cofinanciados usualmente acceden a la cofinanciacion a través de la
participacién en las convocatorias externas, por lo cual estos proyectos pueden ser
presentados, evaluados y aprobados en la fecha estipulada segun el cronograma definido
por la entidad financiadora.

4.12. 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 evaluacion. 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 cdmo ejecutar los proyectos aprobados.

5. DESARROLLO

5.1 DESCRIPCION POR FASES - APERTURA DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

1. Inscripcién de la propuesta de investigacion: Se envia por correo electrénico o se
presenta en fisico al Coordinador de Investigacion y Transferencia la informacién
requerida en los términos de referencia.

Nota 1:

- El formato de Presentacién de Propuestas de Investigacion que se utiliza para
participar en las convocatorias externas es el sugerido por la entidad financiadora
externa.

- LaDireccién de Investigacion, Innovacion y Extension se encarga de realizar el tramite
juridico a la Direccion Juridica para participar en las convocatorias externas, este
tramite incluye la gestién de documentos tales como la carta de aval, certificaciones,
entre otros documentos sefalados en los términos de referencia los cuales deben
enviar una vez se realice la revision.

2. Asignacién de cuenta bancaria exclusiva para el manejo de dineros de la
convocatoria: El Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias solicita a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera la asignacion de una cuenta bancaria exclusiva
para el manejo de los dineros aprobados para la financiacién de la convocatoria. Esta
cuenta Bancaria es administrada por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y para
realizar el giro de los anticipos a los investigadores principales desde esta cuenta, con
autorizacion previa de la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extension.
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3. Asignacion de centros de costos para cada proyecto: ElI Coordinador de
Convocatorias, Proyectos y Consultorias solicita a la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera la asignacion de centros de costos respectivos para cada proyecto
seleccionado; la solicitud debe ir acompafada por copia del contrato celebrado entre la
entidad externa y la Universidad debidamente firmado.

Cuando la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extension reciba la informacion de los
centros de costos, comunica a los investigadores principales y realiza el registro en su
sistema de informacion para el seguimiento y control de los mismos.

4. Recepcion Plan de Compras: Los investigadores principales entregan al Coordinador de
Convocatorias, Proyectos y Consultorias el Plan de Compras de Proyectos de Investigacion
debidamente diligenciado, indicando todas las compras que se realizan durante el periodo
de ejecucion del proyecto. De esta manera la Direccidon de Investigacion, Innovacion y
Extension establece que rubros se solicitan a través de solicitudes de compra y/o servicios
por conducto de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

5. Recepcion de cuentas de cobro: El investigador principal entrega al asistente
administrativo de la Direccién de Investigacion, Innovacion y Extensién la cuenta de cobro
dirigida a la Universidad con el valor autorizado para el desembolso de acuerdo al plan
de compras y rubro establecido al inicio del proyecto.

Nota 2. La Cuenta de cobro, debe llevar firma del Director de Investigacion, Innovacion
y Extensién, en calidad de autorizacion y deben venir acompafiadas del Rut, El
documento de Identidad y el certificado de la cuenta bancaria.

6. Solicitud de desembolso de los dineros aprobados: El asistente administrativo de
la Direccion de Investigacion, Innovacion y Extensién organiza y remite las cuentas de
cobro y las solicitudes Compra y/o Servicios a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
con el objeto de radicarlos e iniciar el proceso de desembolso de los recursos estipulados
en el Plan de Compras aprobado.

7. Solicitud de rubros por conducto de Vicerrectoria Administrativa y Financiera: El
investigador principal solicita las compras a través de una Comunicacion Interna
especificando detalladamente las caracteristicas de los rubros solicitados y adjuntando a
éstas las cotizaciones emitidas por los proveedores cuando sea necesario, esta
comunicacion sera entregada al Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias
para su autorizacion. Una vez sea aprobado este documento el asistente administrativo de
la Direccion de Investigacion, Innovacién y Extension lo remite a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera para iniciar el proceso de las compras estipuladas en el Plan
de Compras aprobado.

5.2 DESCRIPCION POR FASES - EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

1. Inicio de los proyectos seleccionados: La fecha de inicio de los proyectos de
investigacion seleccionados es la fecha sefialada por la entidad financiadora externa, o
en su defecto sera la fecha de firma del contrato celebrado entre la entidad financiadora
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externa y la universidad.

2. Diligenciamiento de informes y formatos por parte del investigador: El Profesional
de convocatorias y proyectos de la Direccién de Investigacion, Innovacion y Extension
brinda asistencia y asesoria a los investigadores principales para el diligenciamiento de
los formatos de informes financieros e informes de avance y finales del proyecto de
investigacion establecidos por la entidad cofinanciadora externa. Posteriormente los
investigadores principales deben entregar los formatos y/o informes en las fechas
estipuladas de acuerdo con el contrato celebrado entre la entidad cofinanciadora externa
y la Universidad.

3. Legalizacién de anticipos entregados: El investigador principal debe reportar al
Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias de la Direccion de Investigacion,
Innovacion y Extension los gastos efectuados con los dineros entregados, presentando el
formato de Legalizacion de Anticipos, debidamente diligenciado, y adjuntando los
soportes respectivos en documentos fisicos y originales (Facturas y/o cuentas de cobro
emitidas a nombre de la Universidad Autonoma del Caribe).

Nota 3: EIl Profesional de convocatorias y proyectos de la Direccion de Investigacion,
Innovacion y Extensién, debe verificar que los gastos efectuados por los Investigadores
Principales se encuentren dentro de los rubros financiables del proyecto aprobado y
posteriormente, remitir los soportes contables a la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera para el respectivo registro contable bajo los centros de costos
correspondientes a cada proyecto seleccionado.

5.3 DESCRIPCION POR FASES - SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

1. Actualizar la informacién de los proyectos seleccionados y verificar los
compromisos adquiridos: El Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias
de la Direccién de Investigacion, Innovacién y Extension debe actualizar en su base de
datos de proyectos con cada uno de los pasos de la ejecucion de los proyectos
seleccionados. Al mismo tiempo, debe verificar cada uno los compromisos adquiridos y
su cumplimiento.

2. Seguimiento Financiero: El Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias
realiza seguimiento Financiero del proyecto a través de los informes de legalizacién
de recursos que entreguen los investigadores principales, en el cual se verifica que los
soportes corresponden a los rubros aprobados en el presupuesto del proyecto
seleccionado.

3. Seguimiento Técnico: ElI Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias
realiza seguimiento Técnico de los proyectos seleccionados a través de los informes
de avances y final que entreguen los investigadores principales, en los formatos
sugeridos por la entidad cofinanciadora externa, los cuales deben contener los resultados
de los compromisos estipulados en el cronograma de actividades del proyecto
seleccionado.
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5.4 DESCRIPCION POR FASES - CIERRE DE L OS PROYECTOS DE INVESTIGACION

1. Informe Final de los proyectos seleccionados - Entrega y Revision: Los
investigadores principales deben presentar al Coordinador de Convocatorias, Proyectos
y Consultorias, el informe final de los proyectos, en los formatos sugeridos por la entidad
cofinanciadora externa, los cuales son revisados teniendo en cuenta el cumplimiento de
objetivos, metas, actividades, productos y ejecucién financiera establecidos en el
contrato.

Queda a potestad del Director de Investigacion, Innovacion y Extension el solicitar
evaluacion apoyada por pares evaluadores internos o externos para verificar la
finalizacion exitosa del proyecto.

2. Aprobacion del Informe Final: En caso de ser aprobado, pasa al siguiente punto. En
caso contrario, el Coordinador de Convocatorias, Proyectos y Consultorias comunica al
investigador principal, las aclaraciones, ampliaciones y/o madificaciones de los items
especificos en el informe final presentado.

3. Cierre financiero de los proyectos seleccionados: El Coordinador de Convocatorias,
Proyectos y Consultorias solicita a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera reporte de
legalizacion de los gastos de los proyectos seleccionados y a los cuales se giraron
dineros, con el fin de realizar revision final; si todo esta correcto, se solicita la cancelacion
de los centros de costos.

4. Acta de cierre de los Proyectos: ElI Coordinador de Convocatorias, Proyectos y
Consultorias se encarga de solicitar a la entidad financiadora externa el Acta de Cierre del
Proyecto, y envia para ello la informacién requerida. En este documento se establece y
gueda constancia que el investigador principal y la Universidad ha cumplido con los
objetivos, ejecucion financiera, cronograma, resultados y compromisos del proyecto

5. Archivo: el Asistente administrativo de la Direccién de Investigacion, Innovacion y

Extension archiva en la carpeta de cada proyecto toda relacionada con la Apertura,
ejecucion, seguimiento y cierre de los proyectos seleccionados y los informes generados.

6. REFERENTES NORMATIVOS

e Proyecto Educativo Institucional, numeral
e Sistema Institucional de Investigacion

e Estatuto de investigacion

e Reglamento de propiedad intelectual

e Consejo Nacional de Acreditacién (CNA)
e Norma ISO 9001:2015
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