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1. OBJETIVO 
 

Definir los parámetros para realizar en el sistema, el seguimiento a la ejecución, reporte de 
las actividades, informes de avance y resultados de los proyectos de investigación avalados 

institucionalmente.  
 

2. ALCANCE 

 

Inicia con la revisión de la información del proyecto registrada previamente en GRANTS, se 
complementa de ser necesario y finaliza con la entrega de resultados y productos de la 

ejecución del proyecto. 
 

 

3. LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

 

3.1. Consideraciones para el investigador principal 

 
Tener en cuenta las fechas del cronograma de investigaciones publicado a principio de 

cada año, para el reporte de avances parciales y finales. 
 

Los productos finales del proyecto publicados y registrados en este módulo, se integran a 

la hoja de vida del investigador en el sistema Somos Talento. 
 

 

4. DESCRIPCIÓN 

 
4.1. Acceso al sistema del módulo de gestión de proyectos. 
 

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” y 
contraseña del correo electrónico 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 Gestión de Proyectos según requiera. 

 

 

 

 

 
 

 

 Paso 5 
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4.2. Gestión del Proyecto de Investigación. 

 

a) El investigador principal, ingresa por la opción “Gestión de Proyectos”, 
“Definición de Proyectos” y posteriormente “Información General de 
Proyectos” para gestionar el proyecto de investigación. 

 

  
 

b) Selecciona la opción “Buscar un Valor” para hallar el proyecto de investigación 
que requiere gestionar. 

 

  
 

Nota: En caso de no recordar el ID del proyecto, ingresar por la ruta: “Grants”, 
“Proposal” y posteriormente ingresar por la opción “Mantain Proposal” y en la 
pestaña “Projects” encontrará el “Project ID”. 

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

3. Dar clic en la opción “Buscar” 

para hallar el proyecto requerido 

2. Dar clic en la lupa y 

seleccionar el proyecto que 

requiere gestionar 



 

MANUAL PARA EL SEGUIMIENTO A LA 

EJECUCIÓN DE PROYECTOS A TRAVES 
DEL MÓDULO DE PROJECT COSTING 

Código: M-003-IN-004 

Emisión: 29-09-2020 

Versión: 01 

Página: 6 de 24 

 

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. 

c) Registra la información general del proyecto que se especificará a continuación. 
 

 

 
 

 

Nota: En el campo “Fechas Adicionales” podrá realizar el registro de fechas de 
prorrogas del proyecto, siempre y cuando estén avaladas por el Comité Central de 
Investigación, previa solicitud a esta instancia, por medio de la Dirección de 

Investigaciones de la Facultad o Departamento. 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el tipo de proyecto 

9. Dar clic para registrar prorrogas 

de las fechas del proyecto, previa 

aprobación del Comité Central de 

Investigación. 

2. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el área de investigación 

3. Dar clic y seleccionar la línea de 

investigación relacionada con el 

área de investigación 

4. Dar clic en la lupa y selecciona el 

campo amplio ID de acuerdo a la 

clasificación del proyecto en SNIES 

5. Dar clic en la lupa y selecciona el 

campo especifico ID de acuerdo a la 

clasificación del proyecto en SNIES 

6. Dar clic en la lupa y selecciona el 

campo Cine ID de acuerdo a la 

clasificación del proyecto en SNIES 

7. Dar clic en la lupa y selecciona el 

tipo de proyecto de investigación 

SNIES 

8. Dar clic en la lupa y selecciona el 
objetivo socio económico del 

proyecto 

10. Dar clic para guardar la 

información registrada 
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d) Podrá visualizar la información referente al director del proyecto, registradas en el 
módulo de GRANTS “esta pantalla es de carácter informativo”. 
 

 
 

e) Realiza el registro de información de avances del proyecto o informe final. 
 

 
 
 

Nota: Una vez se guarde el avance del proyecto, se notificará por medio de correo 
electrónico a los integrantes del proyecto. 
 

Finalizadas las actividades de reporte, las Direcciones de Investigaciones de la Facultad 
o Departamento y La Dirección Central de Investigaciones, revisaran la información 

registrada y tomaran las decisiones convenientes para promover el cumplimiento de las 
actividades del proyecto de investigación. 
 

 
 

 
 
 

 
 

5. Dar clic para guardar la 

información registrada 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el tipo de informe 

3. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el líder del proyecto 

4. Registrar la descricpción del 

avance y análisis de resultados 

2. Registrar una descripción corta 

del avance del proyecto 

Dar clic para agregar (+) avances 

del proyecto 
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f) Podrá anexar documentos referentes a propósitos generales del proyecto, cartas o 
vistos buenos. 

 

 
 

g) Podrá visualizar la información referente a las asociaciones relacionadas con el 
proyecto, registradas en el módulo de GRANTS “esta pantalla es de carácter 
informativo”. 
 

 
 

 
 

 
 
 

Dar clic para anexar un documento 

(Propositos generales, cartas o 

vistos buenos) 
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h) Podrá visualizar la información referente a generalidades del proyecto, registradas 
en el módulo de GRANTS “esta pantalla es de carácter informativo”. 
 

 

 
 

 
4.3. Objetivos del Proyecto. 

 

a) El investigador principal, en la parte inferior de la pantalla deberá ingresar a la 

opción “Objetivos del proyecto” en donde realizará el registro de los entregables 
por cada uno de los objetivos. 
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b) Realiza el registro de cada uno de los objetivos específicos del proyecto en los que 

registrará entregables. 
 

 

 
 

 
c) Realiza el registro de entregables por objetivo del proyecto. 

 

 

 
 

d) Al seleccionar el icono entregable, visualizará la siguiente pantalla en donde 
registrará los entregables por cada objetivo. 

 

 
 

 

 
 

Al seleccionar el icono  detalle, podrá registrar la descripción del entregable y 
anexar documentos si lo requiere. 
 

1. Dar clic para habilitar la creación 

de filas y agregar los objetivos 

específicos del proyecto 

2. Una vez activado el campo 

“Selec” dar clic en el icono para 

agregar una fila y registrar los 

objetivos específicos del proyecto. 

5. Dar clic para guardar la 

información registrada 

4. Registrar la fecha inicial y final 

para cada objetivo específico que 

agregue 

3. Registre el objetivo específico de 

acuerdo al entregable del proyecto 

Dar clic para registrar los 

entregables tanto para el objetivo 
general como para los objetivos 

específicos 

6. Dar clic para guardar la 

información registrada 

1. Registre el número consecutivo 

correspondiente 

2. Registre una descripción corta del 

entregable 

5. Registre la fecha de vencimiento 

del entregable 

7. Una vez halla guardado la 

información, dar clic para detallar 

la información del entregable 

3. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el responsable del entregable 

4. Seleccionar el estado del 

entregable 

Dar clic para añadir filas si requiere 

registrar mas de un entregable 
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Nota: Extensiones no permitidas para el cargue de documentos (bin , exe , sql, bat, 

jar, iso, jsp). 
 
El límite de capacidad de cada documento es de 23 mgb. 

 
  

4.4. Registro de Incidencias. 
 

a) El investigador principal, al seleccionar el icono  incidencia, podrá reportar 
inconvenientes en el desarrollo de los entregables por objetivo.  

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

Realizar una descripción resumida 

del entregable 

Dar clic para añadir los anexos de 

los entregables 

Dar clic para realizar el registro de 

incidencias 
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b) Selecciona la opción “Añadir un Valor” para realizar la creación de una incidencia. 

 
c) Podrá registrar inconvenientes presentados en el desarrollo de cada uno de los 

objetivos del proyecto. 

 

 
 
 

Nota: Una vez reportada la incidencia, el responsable recibe notificación vía correo 

electrónico sobre una incidencia abierta, ingresa a la herramienta por la opción 
objetivos del proyecto y realiza el registro de la solución en el campo información 

de resolución. 
 
 

4.5. Recursos. 
 

a) En la parte inferior de la pantalla podrá ingresar a la opción “Recursos” asociados 
al proyecto. 
 

 
 
 

9. Dar clic para registrar la 

incidencia 

1. Dar clic y seleccionar el objetivo 

sobre el que requiere registrar la 

incidencia 

2. Dar clic y seleccionar el tipo de 

incidencia 

4. Dar clic y seleccionar la prioridad 

de la incidencia 

6. Registrar una descripción corta 

de la incidencia 

7. Realizar la descripción de la 

incidencia 

3. Se selecciona  al Director de 

Investigaciones de la Facultad o 

Departamento. 

8. Seleccionar la opción para 

agregar correos electrónicos 

requeridos para recibir notificación 

sobre las incidencias reportadas. 

5. La dirección de correo electronico 

se diligencia automaticamente una 

vez se registre la información en el 

campo “Asignado A”. 
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b) Podrá visualizar la información de los investigadores que están dentro del proyecto 

y podrá realizar el registro de investigadores externos y auxiliares de investigación. 
 

 
 

En esta sección ingresar los estudiantes auxiliares de investigación y jóvenes 

Investigadores, si aplica 
 

Nota: Los cambios de integrantes los debe realizar la Dirección Central de 

Investigación, previa solicitud de la Facultad o Departamento. 
 

En caso de requerir asignar un investigador externo, seguir el procedimiento avalado 
por el Comité Central de Investigaciones. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

4. Dar clic para guardar la 

información registrada 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar a 

la persona que requiere asignar al 

proyecto. 

 
Si se trata de un estudiante 

matriculado, realizar la búsqueda 

por el código estudiantil 

2. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el rol asignado a la persona 

3. Dar clic para añadir al nuevo 

recurso 
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4.6. Registro de productos. 
 

a) El investigador principal, podrá realizar el registro de los productos generados 
como resultado del proyecto de investigación. 

 

 

 
 

 

Nota: Una vez se finalice el producto o existan cambios en la postulación, se 
recomienda ir realizando el registro y actualizando en la opción “Campos productos 

investigación”. 
 

 
 

 

 
 

 
 

Seleccionar la opción “Finalizado” 

una vez se haya publicado y 

diligencien todos los campos del 

producto. 
 

En caso contrario seleccionar la 

opciòn “Ejecuciòn” 

 
 1. Registrar la fecha de entrega del 

producto 

2. Registrar la descripción del 

producto 

3. Dar clic y seleccionar la gran área 
de conocimiento y el área de 

conocimiento asociada al proyecto 

4. Dar clic y seleccionar País, 
Departamento y Municipio 

5. Dar clic y seleccionar las palabras 
claves relacionadas con el producto 

Dar clic para (+) agregar o (-) 
eliminar campos de palabras clave 

Quitar la validación para los 

productos que no se van a 

diligenciar  

8.Dar clic en la lupa y seleccionar el 
autor interno 

9. Dar clic en el checking “Autor” 

6. Dar clic para anexar el 

producto 

Dar clic para (+) agregar o (-) 
eliminar campos de autores 

10. Dar clic para guardar la 
información registrada 

7. Diligenciar los campos 
correspondientes a cada uno de 

los productos 



 

MANUAL PARA EL SEGUIMIENTO A LA 

EJECUCIÓN DE PROYECTOS A TRAVES 
DEL MÓDULO DE PROJECT COSTING 

Código: M-003-IN-004 

Emisión: 29-09-2020 

Versión: 01 

Página: 15 de 24 

 

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. Generar informe de avance del proyecto. 
 

a) El investigador principal, ingresa por la opción “Gestión de Proyectos”, 

“Informes” y posteriormente “Informe Avance Proyecto” para generar el 
informe. 

 
 

  
 
 

b) Selecciona la opción “Añadir un Valor” para crear el informe de avance del 
proyecto. 
 

  
 
 
 

 
 

 

Registre el ID Control Ejecución, 
puede ser la fecha de generación 

del informe 
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c) Realiza el registro de información básica del proyecto, selecciona la opción 

“Guardar” y posteriormente da clic en la opción “Ejec”. 
 

  
 
 

d) Al ingresar a la planilla de petición de gestión de procesos, seleccionar y dar clic en 

la opción aceptar. 
 

  
 
 

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

 
 
 
 

 
 

2. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el proyecto 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la opción “UCINV” 

4. Dar clic para guardar la 

información registrada 

5. Dar clic para iniciar con la 

generación del informe 

2. Dar clic en la opción “Aceptar” 
para continuar con el proceso 

Seleccionar la opción “Monitor de 

procesos” para continuar con el 

proceso. 

3. Seleccionar el tipo de informe 

1. Dar clic en el campo de select 



 

MANUAL PARA EL SEGUIMIENTO A LA 

EJECUCIÓN DE PROYECTOS A TRAVES 
DEL MÓDULO DE PROJECT COSTING 

Código: M-003-IN-004 

Emisión: 29-09-2020 

Versión: 01 

Página: 17 de 24 

 

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. 

f) Verifica que en la columna “Estado Ejec” y “Estado Distribución” se encuentre 

en estado “Correcto” / “Enviado”, podrá continuar seleccionando la opción 
“Detalles” y así continuar con el proceso. 
 

  
 

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

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

2. Seleccionar la opción “Detalles” 

para continuar con el proceso. 

Seleccionar la opción 
“Registro/Rastreo” para continuar 

con el proceso. 

1. Dar clic para actualizar estado 

de generación del reporte 
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h) Selecciona el ultimo archivo que se encuentra en la opción “Lista de Archivos”, en 

donde podrá descargar el archivo en formato PDF y posteriormente imprimir si se 
requiere. 

 
 

 

 
 

 
 

 

4.8. Generar informe presupuestal. 
 

a) El investigador principal, ingresa por la opción “Gestión de Proyectos”, 
“Definición de Proyectos” y posteriormente “Reporte Presupuestal” para 
generar el reporte. 

 

 

Dar clic para abrir el informe de 

avance del proyecto. 
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b) Selecciona la opción “Añadir un Valor” para ejecutar el reporte presupuestal. 

 

 
 

c) Realiza el registro de información básica del proyecto, selecciona la opción 
“Guardar” y posteriormente da clic en la opción “Ejec”. 

 

 
 
 

d) Al ingresar a la planilla de petición de gestión de procesos, seleccionar y dar clic en 
la opción aceptar. 

 

  
 

 
 
 

2. Dar clic en la lupa y seleccionar 

el proyecto 

1. Dar clic en la lupa y seleccionar 

la opción “UCINV” 

3. Dar clic para guardar la 

información registrada 

4. Dar clic para iniciar con la 

generación del reporte 

2. Dar clic en la opción “Aceptar” 
para continuar con el proceso 

1. Dar clic en el campo de select 

Registre el ID Control Ejecución, 

puede ser la fecha de generación 

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

 

 
 

f) Verifica que en la columna “Estado Ejec” y “Estado Distribución” se encuentre 

en estado “Correcto” / “Enviado”, podrá continuar seleccionando la opción 
“Detalles” y así continuar con el proceso. 

 

  
 

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

 
 

 
 

2. Seleccionar la opción “Detalles” 

para continuar con el proceso. 

Seleccionar la opción 
“Registro/Rastreo” para continuar 

con el proceso. 

Seleccionar la opción “Monitor de 

procesos” para continuar con el 

proceso. 

1. Dar clic para actualizar estado 

de generación del reporte 



 

MANUAL PARA EL SEGUIMIENTO A LA 

EJECUCIÓN DE PROYECTOS A TRAVES 
DEL MÓDULO DE PROJECT COSTING 

Código: M-003-IN-004 

Emisión: 29-09-2020 

Versión: 01 

Página: 21 de 24 

 

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. 

h) Selecciona el ultimo archivo que se encuentra en la opción “Lista de Archivos”, en 

donde podrá descargar el archivo en formato PDF y posteriormente imprimir si se 
requiere 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 institucional de proyectos. 

• Calendario de Investigación Institucional. 
 

 
 
 

 
 

 
 

Dar clic para abrir el informe 

presupuestal. 
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