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1. OBJETIVO 

 

Establecer los parámetros y apertura de la convocatoria de proyectos de investigación en el 
sistema, con el fin de ingresar la información de los términos de referencia de la convocatoria.  
 

 
2. ALCANCE 

 
Inicia con la parametrización, apertura e ingreso de la información de los términos de 
referencia en el sistema y finaliza con la generación del acta de inicio del proyecto. 

 
 

3. LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 
 

3.1. Parametrización e ingreso de información en el sistema. 

La persona encargada de realizar las actividades de parametrización e ingreso de la 
informaciòn en el sistema, debe conocer los terminos de referencia definidos para una 

deteminada convocatoria. 

 

4. DESCRIPCIÓN 

 

4.1. Parametrización y apertura de la convocatoria. 

 

4.1.1. Análisis preliminar. 
 

a) El Director de Investigaciones, realiza el análisis de los resultados de las 
convocatorias anteriores, ejecución presupuestal y la revisión de los indicadores 
institucionales de investigación. 

 
b) El Director de Investigaciones y el Director de Planeación, realizan el análisis 

de necesidad presupuestal de investigaciones para la siguiente vigencia, la 
asignación de la cuantía a cada una de las categorías para cada convocatoria y el 
presupuesto estimado de las unidades académicas para la siguiente vigencia. 

 

4.1.2. Convocatoria interna anual. 

 
a) La Dirección Central de Investigaciones, define los términos de referencia de la 

convocatoria anual. 
 

b) Realiza la socialización de los términos de referencia con los directores de 

investigación de las unidades académicas, con el fin de recibir 
retroalimentación y ajustar los términos de referencia que se presentaran 

posteriormente al comité central de investigaciones. 
 

c) El Director de Investigaciones, envía los términos de referencia a los directores 

de investigación de las unidades académicas, solicitando la socialización del 
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mismo al interior de cada una de las unidades con el fin de obtener observaciones 

adicionales, si es el caso. 
 

d) Presenta los términos de referencia al comité central de investigaciones para la 

aprobación. 
 

e) Envía los términos de referencia aprobados a los directores de investigación de 
las unidades académicas para socialización del mismo y a la división de 
comunicaciones y mercadeo para la publicación en la página web institucional y 

envió de correo masivo. 
 

4.2. Acceso al sistema grants. 
 

1. Acceder a la página web de la Universidad Católica de Colombia 
www.ucatolica.edu.co. 

 

2. Seleccionar el menú “Nuestra Universidad”. 
 

3. Seleccionar la opción “Proyecto 360”. 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

www.ucatolica.edu.co Paso 1 

 Paso 2 

 Paso 3 

http://www.ucatolica.edu.co/
http://www.ucatolica.edu.co/portal/
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4. Seleccionar la opción “Proyectos e Investigación”. 
 

 
 

 

5. Seleccionar la opción “Carga y gestiona aquí tus proyectos de investigación”, 
para ingresar al sistema. 

 

 
 

 Paso 4 

 Paso 5 
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6. Una vez en la pantalla de registro se debe ingresar en el campo “ID Usuario” el 
correo electrónico institucional, contraseña (utilizada para acceder al correo 
institucional) y dar clic en “Conectar”. 

 

 

7. Una vez en la pantalla inicio, ingresando por la opción “Menú Principal” podrá 
acceder a los módulos del sistema GRANTS según requiera. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 Paso 6 
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4.3. Parametrizar e ingresar la información de los términos de referencia en el 

sistema. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Convocatoria”, 
“Mantenimiento de Convocatoria” para crear una convocatoria de proyectos de 
investigación. 

 

 
 

b) Selecciona la opción “Añadir un valor” para crear una nueva convocatoria de 
proyectos de investigación. 

 

 
 

 
 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 
la opción “UCINV”. 

3. Dar clic en la opción “Añadir” 
para crear una propuesta 

2. Registre el ID de la convocatoria 

de la siguiente manera: 

 

Año_Número de acuerdo a la 
categoría. 

 

Ejemplo: 2021_1 
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c) Realiza el registro de información de los aspectos generales según lo determinado 
en los términos de referencia. 

 

 
 

 

Nota: Por cada categoría se debe crear una convocatoria. 

 

d) Realiza el registro de “Rubros Presupuestales” o recursos necesarios en la 
presentación de la convocatoria según los criterios definidos en los términos de 
referencia. 

 

 
 

 

 

1. Registrar el año de la 

convocatoria, raya al piso y el 

número consecutivo (2018_4) 

2. Registrar el nombre de la 

convocatoria en mayúscula 

sostenida 

3. Registrar: términos de referencia 

requisitos mínimos para la participación 

de los investigadores, requisitos para la 

presentación de proyectos, criterios de 
priorización de los proyectos, proceso 

de evaluación, selección y divulgación. 

4. Registrar el objetivo general 

de la convocatoria 

5. Registrar las condiciones de 

financiamiento de acuerdo a la 

categoría de la convocatoria 

9. Registrar la fecha inicial y final 
para la evaluación de Comité de 

Ética 

10. Registrar la fecha inicial y 

final para la evaluación de Pares 
 

6. Registrar la fecha de 

apertura y cierre de la 

convocatoria 

7. Registrar la fecha de 

presentciòn ante el comité de 

evluación 

8. Registrar la fecha de 

publicación de los proyectos 

aprobados 

11. Registre el número de años 

de duración del proyecto 
 

12. Registrar el puntaje 

mínimo de aceptación de 

acuerdo con los terminos de 
referencia 

13. Registre el valor máximo de 

financiación. 
 

14. Seleccione si requiere 

cofinanciación 
 

2. Seleccionar si el rubro es 

financiable 
 

1. Dar clic en la lupa y 

seleccionar el rubro presupuestal 

requerido 
 

3. Registre el monto a financiar 
 

4. Desplegar la lista y seleccionar 

si el rubro es informativo o 

restrictivo 

Dar clic para agregar (+) o 

eliminar (-) rubros 

presupuestales 
 

 

5. Dar clic para guardar la 

información registrada 

15. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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Nota: Si el valor del rubro es restrictivo, el sistema validará el monto o porcentaje. 

 

e) Selecciona los campos requeridos para la descripción del marco conceptual que 
permitan realizar el registro de información de la propuesta del proyecto de 
investigación. En esta sección se pueden crear cuantos campos sean necesarios de 

acuerdo con los términos de referencia definidos. 
 

 
 

f) Selecciona los requisitos (Reglas) que deben cumplir los investigadores de acuerdo 
con los términos de referencia. 
 

 

Dar clic para agregar (+) 

o eliminar (-) campos 
 

1. Despliegar la lista y 

seleccionar el campo de 

generalidades requerido 

2. Seleccionar el check-in para 

asignar el mismo titulo 

1. Dar clic y seleccionar el rol al 
cual se le realizará la 

parametrización. 

4. Desplegar la lista y 

seleccionar el tipo de regla (No 
aplica, informativo, 

restrictivo) para cada uno de 

los criterios. 

Dar clic para agregar (+) o 

eliminar (-) reglas para otro rol 

3. Registrar el valor de acuerdo 
con la información que se 

solicite en el campo 

2. Seleccionar: Igual que, Mayor 

igual que, Menor igual que, de 

acuerdo con la regla de 

comparación que se menciona 

5. Dar clic en el check-in en 

caso de cumplir la regla que se 

menciona. 

6. Dar clic para guardar la 

información registrada 

3. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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g) Adjunta los términos de referencia de la convocatoria institucional o los anexos que 
se consideren pertinentes. 

 

 
 
 

 
4.4. Crear Comité de Ética. 

 

a) La Dirección Central de Investigaciones, ingresa por la opción “Def Finanzas 
> Cadena de Suministro > Datos de Productos > Grants” y selecciona la 

opción  “Committee Setup” para crear los comités de ética que se encargaran de 
evaluar todos los protocolos que le sean asociados en relación con las convocatorias 
vigentes. 

 

 
 
 

 

2. Seleccionar para anexar 

documentos 

Dar clic para agregar (+) o 

eliminar (-) espacios para 

anexar documentos 

3. Dar clic para borrar el 

documento anexado 

4. Dar clic para visualizar el 

documento anexado 

1. Registrar un comentario 

referente al documento anexado 
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b) Selecciona la opción “Añadir un valor“ para crear un Comité de Ética . 
 

 
 

 

c) Realiza el registro de información requerido para la creación del Comité de Ética. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

1. Registrar el código del Comité de Ética, 

iniciando con la letra “C”, raya al piso “_” y 

finalmente el número de acuerdo con el 

consecutivo “001”, según corresponda. 
 

(Código para la creaciòn de Comité de Ética 

para la evaluación de protocolos de 

proyectos de investigación) 

2. Dar clic en la opción “Añadir” para crear 
un Comité de Ética. 

2. Dar clic en la lupa y 

seleccionar el tipo de protocolo 

(Humano, Animal). 
1. Registrar la descripción del 
Comité (maximo 30 caracteres) 

4. Dar clic en la lupa y 

seleccionar el miembro del 

Comité 

3. Dar clic en la lupa y 

seleccionar al presidente del 

Comité 

Dar clic para agregar (+) o 
eliminar (-) fechas efectiva de 

realizaciòn del comité  

Dar clic para agregar (+) o 

eliminar (-) miembros del 

Comité 

8. Dar clic para registrar nota 
referente al miembro del Comité 

5. Dar clic en la lupa y 

seleccionar el tipo de rol para el 
miembro del Comité selecciondo 

6. Seleccionar para habilitar al 

miembro del Comité para votar 

por los protocolos 

7. Registrar el grado académico 
del miembro del Comité 

9. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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4.5. Programar Comité de Ética. 

 

a) La Dirección Central de Investigaciones, ingresa por la opción “Def Finanzas 
> Cadena de Suministro > Datos de Productos > Grants” y selecciona la 

opción  “Committee Meeting Setup” para programar los comités de ética que se 
encargaran de evaluar todos los protocolos que le sean asociados con relación a las 

convocatorias vigentes. 
 

 
 

 

b) Selecciona la opción “Buscar un valor” para hallar el Id creado previamente. 
 

 
 
 

 

1. Registre el ID del Comité que se creo 

previamente 

2. Dar clic en la lupa y seleccionar el tipo de 

Comité que se requiere programar 

3. Dar clic en la opción “Buscar” para hallar 
la el Comité creado previamente 
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c) Realiza el registro de información requerido para realizar la programación del 
Comité de Ética.  

 

 
 

 

4.5.1. Notificar Comité de Ética. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Grants > 
Protocols” y selecciona la opción “Protocol Administration” para realizar la 

notificación de los comités de ética. 
 

  
 

 

 
 

 
 
 

1. Registrar un número de 
identificación (secuencial)  

2. Seleccionar la fecha de la 
reunión del Comité 

3. Registrar el nombre de la 

reunión del Comité (maximo 

30 caracteres) 

4. Registrar la hóra de inicio y 
fin de la reunión  

5. Registrar el número de 
protocolos que se revisarán 

6. Registrar observaciones, 

sugerencias o indicaciones 
necesarias que los integrantes 

del Comité deben conocer para 

la reunión del Comité de Ética 

7. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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b) Selecciona la unidad de negocio y selecciona la opción “Buscar”. 
 

  
 
 

c)  Realiza el registro de información requerido para realizar la notificación de la 
reunión a los integrantes del comité de ética junto con las instrucciones requeridas. 

 

 

 
 
 

 
 

 

Dar clic en la lupa y seleccionar la opción 

“UCINV”. 

Dar clic en la opción “Buscar” para hallar la 
información requerida 

1. Desplegar la lista y 

seleccionar la opción “Pending” 

2. Desplegar la lista y 

seleccionar la opción requerida 

(Humano/Animal) 
3. Seleccionar para enlistar los 

protocolos pendientes por 

aprobación 

4. Desplegar la lista y 
seleccionar la opción “Full 

Review” 

5. Dar clic en la lupa y 
seleccionar el Comité que 

evaluará el protocolo 

6. Dar clic en la lupa y 
seleccionar la fecha de la 

reunión creada previamente 

7. Dar clic para notificar la 
reunión a lo miembros del 

Comité  

8. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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4.5.2. Aprobación de los protocolos por el Comité de Ética. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Grants > 
Protocols” y selecciona la opción “Full Review Meeting” para realizar la 

aprobación de los protocolos por parte del comité de ética. 
 

  
 

b) Registra la información en los criterios de búsqueda y selecciona la opción 
“Buscar”, para hallar la reunión del comité requerido. 

 

     
 

 

1. Registrar el ID del Comité 
requerido 

2. Seleccionar la fecha de 

programación la reunión del Comité 

3. Dar clic en la opción “Buscar” para 
hallar la información requerida 
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c) Podrá visualizar la información general de la programación del Comité de Ética. 
 

 
 

d) Registra el voto, disposición y comentarios de cada uno de los miembros del Comité 
de Ética. 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

1. Registrar la hora de inicio de la 

reunión 

 

2. Registrar si se considera tiempo de 
aplazamiento para la reunión 

3. Dar clic para realizar el 

registro de los miembros 

del Comité 

1. Desplegar la lista y seleccionar  

la opción de voto del miembro del 
Comité de acuerdo con la revisión 

del protocolo 

2. Desplegar la lista y seleccionar 

la decisión del Comité referente a 

la revisión del protocolo 

3. Registrar comentarios de la 

reunión según requiera 

4. Dar clic para guardar la 

información registrada 

4. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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e) Registra la información referente al comité de ética realizado. 
 

 
 

f) Adjunta los documentos requeridos como soporte de la aprobación de los protocolos 
por parte del Comité de Ética. 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

1. Diligenciar el acta de Comité  

2. Registrar los anuncios 

realizados por los miembros 

resultado del Comité  

3. Registrar los comentarios 

sobre la revisón del Comité 

Dar clic para anexar 

documentos resultado del 

Comité 

Dar clic para agregar (+) o 

eliminar (-) espacios para 

anexar documentos 

4. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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4.6. Seguimiento de la propuesta. 

 

a) El investigador principal al dar inicio al Workflow, el proyecto se envía 
automáticamente a la Coordinación de investigaciones de la Facultad o 
Departamento y esta a su vez lo envía a la Dirección Central de 

Investigaciones para realizar el seguimiento correspondiente, con el fin de tomar 
una de las siguientes decisiones referente al proyecto.  

• Approve (Aprobada): La propuesta se incluye dentro de los proyectos a 

aprobar por parte del Comité Central de Investigación. 

• Rejected (Rechazada): Culmina el proceso. 

• Send Back- (Devuelta): El investigador debe realizar los respectivos ajustes y 

volver a someter la propuesta para su respectiva aprobación. 

b) El coordinador de investigaciones de la facultad o departamento, ingresa 
por la opción “Listas de Trabajo”, para realizar el proceso de revisión del 

proyecto. 
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c) Visualiza los proyectos disponibles en la lista de trabajo que requieren iniciar el 
proceso de revisión. 
 

 
 

d) Realiza la revisión del proyecto, emite su respuesta y registra un comentario 
referente a la decisión tomada. 

 

 
 

 
Nota: Al ejecutar la actividad anterior, el Investigador Principal es notificado por 

medio de correo electrónico sobre el estado de su propuesta. 
 

En caso de que la decisión sea devuelto “Send Back”, El Investigador principal 

deberá subsanar las observaciones y someter nuevamente la propuesta a 
aprobación, seleccionando la opción “Submit”, al ejecutar este proceso se remitirá 

la propuesta al Director de Facultad y a la DCI como actividad en la “Lista de 
Trabajo”, con el fin de revisar la propuesta nuevamente de acuerdo con las 
observaciones emitidas previamente. 

 

e) El director de investigaciones, una vez el coordinador de investigaciones de 
la facultad o departamento finalice el proceso de revisión y evaluación, realizará 
el mismo proceso descrito en los numerales (a, b, c, d). 

 
 
 

 
 

Dar clic en el hipervínculo para 

acceder al proyecto que requiere 

revisar 

2. Dar clic en la opción para 

registrar un comentario referente 

a la decisión tomada sobre el 

proyecto 

 

1. Dar clic para seleccionar la 

opción requerida de acuerdo con 

la desición tomada 

 

3. Seleccionar la opción 

“Guardar” para registrar la 
decisión tomada y los comentarios 

realizados 



 

MANUAL PARA LA PARAMETRIZACIÓN Y 

APERTURA DE LA CONVOCATORIA PARA 

PROYECTOS INTERNOS 

Código: M-001-IN-004 

Emisión: 29-09-2020 

Versión: 01 

Página: 19 de 36 

 

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Católica de Colombia. 
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA. 

 

 
4.7. Creación de Pares Evaluadores. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la siguiente ruta con el fin 
de realzar la creación de los pares evaluadores de los proyectos de investigación.   

 

 
 

b) Selecciona la opción “Añadir un Valor” para realizar la creación del par evaluador. 
 

 
 

Nota: Por defecto el sistema deja el campo Id Par Evaluador en “NEW”, el sistema 
automáticamente asignara un ID al par evaluador que se requiere crear. 

 

 
 

 
 
 

 

Dar clic y seleccionar la unidad 

de negocio “UCINV” 

 

Dar clic en la opción “Añadir” 
para crear una propuesta 
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c) Realiza el registro de información para la creación del par evaluador interno y 
externo. 

 

 
 

 

Nota: Si se requiere ingresar el mismo par evaluador tanto interno como externo 
dar clic en el icono “+”, allí el usuario realiza las modificaciones de ID Gran Área de 

conocimiento y Área de conocimiento según la propuesta a evaluar. Si se desea 
eliminar, se debe seleccionar el icono menos “-”. 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

1. Registre la fecha de 

paraemtrización del sistema 

“01/01/1900”. 

 

2. Despliegue la lista y 
seleccione la opción “Activo”. 

 

3. Despliegue la lista y 

seleccione el tipo de evaluador 

(Interno, Externo) 

3. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la opción “UCATO” 

 
5. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el área de conocimiento asociada 

en la propuesta. 
 

4. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la gran área de conocimiento 

asociada en la propuesta. 
6. Registrar la información 

general del par evaluador 

“Nombre, Identificación, 
Dirección”. 

 

Si corresponde a un tipo de par 

evaluador interno, el sistema trae 
esta información automaticamente 

 

 

7. Ingresar la URL del Cvlac del 

par evaluador en el caso de ser 

Colombiano, en el caso de ser 
extranjero diligenciar URL del CV. 

 

8. Registrar la información 

general del par evaluador 

“Teléfono y Correo electrónico” 

9. Dar clic para guardar la 

información registrada 



 

MANUAL PARA LA PARAMETRIZACIÓN Y 

APERTURA DE LA CONVOCATORIA PARA 

PROYECTOS INTERNOS 

Código: M-001-IN-004 

Emisión: 29-09-2020 

Versión: 01 

Página: 21 de 36 

 

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Católica de Colombia. 
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA. 

4.7.1. Asociación de pares evaluadores. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Proposals” y 
posteriormente selecciona la opción “Pares” con el fin de asociar los pares 
evaluadores a las propuestas según requiera.  

 

 
 
 

b) Registra la información en los criterios de búsqueda para hallar la propuesta 
requerida. 

 

 
 
 
 

 
 

Dar clic y seleccionar la unidad de 

negocio “UCINV” 

 
Dar clic en la lupa y seleccionar la 

propuesta requerida 

 
Dar clic en la opción “Buscar” para 

hallar la información requerida. 
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c) Selecciona los pares evaluadores requeridos para el proceso de evaluación de la 
propuesta. 

 

 
 

Nota: Para asociar los pares evaluadores a la propuesta, tener en cuenta que si 

tiene un protocolo de ética asociado, es necesario que esté aprobado previamente 
por el Comité de Ética. 

 

4.7.2. Evaluación de Pares. 
 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Proposals” y 
posteriormente selecciona la opción “Evaluación Pares” con el fin realizar la 

evaluación a la propuesta requerida.  
 

 
 
 
 
 
 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el par evaluador creado 

previamente y que requiere 

asociar a la propuesta. 

2. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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b) Registra la información en los criterios de búsqueda para hallar la propuesta que 
requiere evaluar. 

 

  
 

c) Registrar el puntaje de la evaluación de los pares a la propuesta. 
 

 
 

Nota: En caso de registrarse una calificación positiva y una negativa, se debe acudir a un 

tercer par, que de acuerdo con los términos de referencia es el Comité de Central de 

Investigaciones, quien realizará el proceso de evaluación y emitirá su concepto frente a la 

propuesta. Posteriormente deberá registrar la decisión en la plataforma.  

 
 

 
 

1. Dar clic y seleccionar la unidad 

de negocio “UCINV” 

 
2. Dar clic en la opción “Buscar” 

para hallar la información 

requerida. 

3. Seleccione la propuesta que 

requiere evaluar. 

 

1. Registrar el puntaje de 

evaluación de la propuesta 

2. Registrar comentarios respecto 

a la calificación de la propuesta 

3. Adjuntar como evidencia de la 

actividad el formato de evaluación 

de pares. 

4. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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4.8. Proceso Submited. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Proposals” y 
posteriormente selecciona la opción “Submit Proposal” para determinar si la 
propuesta es financiable o no.  

 

  
b) Registra la información en los criterios de búsqueda para hallar la propuesta 

requerida y realizar el submit o no de la propuesta.  
 

  
 

1. Dar clic y seleccionar la unidad 
de negocio “UCINV” 

 

4. Dar clic en la opción “Buscar” 
para hallar la información 

requerida. 

2. Dar clic y seleccionar la 

propuestar requerdia 

 
3. Dar clic y seleccionar el 

investigador principa requerido 
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c) Realiza la aceptación de la propuesta realizando el cambio de estado a 
“Submitted” o “No Submitted”, de acuerdo a la decisión tomada en el Comité 
Central de Investigaciones. 

 

 
 

Nota: Una vez realizado el proceso anterior, el estado de la propuesta cambia como se 

puede observar en la siguiente imagen. 

 

 
 
 

1. Desplegar la lista y seleccionar 

“Submitted” o “No Submitted”. 

 

2. Seleccionar la opción para regresar a 

la pantalla de “Maintain Proposal” 

para verificar el estado de la propuesta 

 

3. Dar clir para para 

guardar la información 

registrada 
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4.9. Seguimiento de propuestas elegibles y no elegibles. 

 

a) La dirección central de investigaciones, Ingresa por la opción “Consulta 
Elegible no Elegible” con el fin de realizar revisión y seguimiento a las 
propuestas. 

 

 
 

b) Ingresa la información en los criterios de búsqueda para hallar las propuestas que 
requieren seguimiento y validación. 

 

 
 

Nota: El usuario podrá filtrar por el criterio de búsqueda de acuerdo a la validación 

que requiera realizar de las propuestas. 
 

 

1. Dar clic y seleccionar la unidad 

de negocio “UCINV” 

 

3. Registre el rango de puntaje 

que requiere consultar 

2. Dar clic en la lupa y 

seleccionar el ID de la 

convocatoria 

4. Dar clic en la lupa y 

seleccionar la propuesta 

requerida 

5. Dar clic en la lupa y 

seleccionar el investigador 

principal asociado a la propuesta 

6. Despliegue la lista y seleccione 

el estado que requiere validar 

7. Dar clic para acceder a la 

información de la propuesta 

Dar clic para hallar la 

información requerida 
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4.10. Impresión de la propuesta. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Proposals”, y 
posteriormente al seleccionar la opción “Print Proposal”, podrá realizar la 
impresión de la propuesta. 

 

 
 

b) Selecciona la opción “Añadir un Valor” para realizar el registro del código 
numérico y poder continuar con el proceso de impresión de la propuesta. 

 

  
 
 
 

 
 

 
 
 

1. Registrar código 

numérico. 

2. Dar clic en añadir para 

contunar. 
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c) Realiza el registro de información básica de la propuesta y selecciona la opción 
“Eject” para generar el reporte. 
 

 
 
 

d) Al ingresar a la planilla de petición de gestión de procesos, selecciona el informe 
que requiere imprimir y posteriormente da clic en la opción aceptar. 

 

  
 

e) Ingresa por la opción “Monitor de procesos”. 
 

 
 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la opción “UCINV”. 

 

2. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la propuesta que requiere imprimir 

 

3. El usuario da clic en la lupa y 

selecciona el ID Versión , esta 

información se despliega una vez el 

usuario haya seleccionado el campo 
“*ID Propuesta”. 

6. Dar clic en la opción “Ejec”para 

generar el reporte  

4. El usuario selecciona el “Id Impr.”, 

en este caso “Proyecto”  

 

1. Dar clic para seleccionar la 

propuesta que requiere imprimir 

 

2. Dar clic en la opción “Aceptar” 

para continuar con el proceso 

Seleccionar la opción “Monitor de 

proceso” para continuar con el 

proceso. 

5. Seleccionar la opción de 

“Guardar”. 
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f) Verifica que en el momento en que en la columna “Estado Ejec” el estado sea 
“Correcto” y en la columna “Estado Distribución” se visualice el estado 
“Enviado”, podrá continuar seleccionando la opción “Detalles” y así seguir con el 

proceso. 
 

  
 

g) Selecciona la opción “Registro/Rastreo” para continuar con el proceso. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Seleccionar la opción “Detalles” 

para continuar con el proceso. 

Seleccionar la opción 
“Registro/Rastreo” para continuar 

con el proceso. 
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h) Selecciona el ultimo archivo que se encuentra en la opción “Lista de Archivos”, en 
donde podrá descargar el archivo y posteriormente imprimir si se requiere. 

 

 

 
 

 
4.11. Informe de inventario de la propuesta y sus estados. 

 

a) La dirección central de investigaciones, al ingresar por la opción “Interactive 
Reports” y posteriormente seleccionar la opción “Proposal Inventory”, podrá 
consultar el inventario de las propuestas y sus estados. 
 

  

Dar clic para abrir la propuesta en 

formato pdf para impresión. 
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b) Registra la información en los criterios de búsqueda para generar la consulta 
requerida. 

 

   
 
 

4.12. Informe de inventario de la propuesta y en estado aprobado. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Interactive 
Reports” y posteriormente selecciona la opción “Awared Inventory” podrá 
consultar el inventario de las propuestas aprobadas. 

 

  
 
 
 

 

Al seleccionar la opción, se dirigirá 
a la pantalla busqueda de 

“Mantain Proposal” para consultar 

la información de una  

determinada propuesta. 
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b) Registra la información en los criterios de búsqueda para generar la consulta 
requerida. 
 

 

 
 

 

c) Podrá visualizar la información completa de la propuesta aprobada. 
 

 
 
 

 
 
 

 

Dar clic para consultar la 

información completa de 

la propuesta aprobada 
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4.13. Generación acta de inicio. 

 

a) La dirección central de investigaciones, ingresa por la opción “Proposals”, y 
posteriormente selecciona la opción “Acta de Inicio” para generar el acta de inicio 
del proyecto. 

 

 
 

b) Selecciona la opción “Añadir un Valor” y registrar la fecha actual para continuar 
con el proceso de generación del acta de inicio.  

 

  
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

Registrar la fecha actual. 
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c) Realiza el registro de información básica de la propuesta y selecciona la opción 
“Eject” para generar el acta de inicio. 
 

 
 

 

d) El investigador principal, verifica que en el momento en que en la columna 
“Estado Ejec” el estado sea “Correcto” y en la columna “Estado Distribución” se 
visualice el estado “Enviado”, podrá continuar seleccionando la opción “Detalles” 
y así continuar con el proceso. 

 

  
 

e) Selecciona la opción “Registro/Rastreo” para continuar con el proceso. 
 

 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la opción “UCINV”. 

 

2. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la propuesta requerida 

 

3. El usuario da clic en la lupa y 

selecciona el ID Versión , esta 

información se despliega una vez el 

usuario haya seleccionado el campo 
“*ID Propuesta”. 

8. Dar clic en la opción “Ejec”para 

generar el acta de inicio 

5. registre el número de 
ejemplares requeridos 

1. Dar clic para seleccionar la 

propuesta que requiere imprimir 

 

Seleccionar la opción 

“Registro/Rastreo” para continuar 

con el proceso. 

7. Registrar la fecha de 

presentación del acta de inicio 

2. Seleccionar la opción “Detalles” 

para continuar con el proceso. 
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f) Selecciona el ultimo archivo que se encuentra en la opción “Lista de Archivos”, en 
donde podrá descargar el acta de inicio. 
 

 
 
 

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 
 

• Acuerdo 242 de 2016, Por el cual se aprueba la política, la estructura, las estrategias y 

los lineamientos de la investigación en la Universidad Católica de Colombia. 

 

• Clasificación internacional normalizada de la educación – campos de educación y 

formación adaptados para Colombia (CINE 2013). 

 

• Modelo de medición de MinCiencias. 

 

• Términos de referencia de la convocatoria de proyectos. 

 

• Calendario de Investigación Institucional. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

Dar clic para abrir el acta de inicio 

en formato pdf. 
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