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Proceso para realizar ejecuciones financieras de
proyectos de investigacion interna

Alcance

Este procedimiento es la guia paraorientar el desarrollo y la ejecucion financiera exitosa de los
objetivos del proyecto para obtener los resultados y productos esperados. Lo anterior, se
logrard a través de la intervencién de varios procesos que podran relacionarse segun las
caracteristicasyalcancesde cadaproyecto.

1. Compras, adquisiciones, viaticosy pagos a estudiantes

Es el proceso que apoya la gestion de adquisicién y/o compra de materiales, insumos,
tecnologias, software, servicios técnicos y/o necesidades de viajes que se proyectaron para el
desarrollodel proyecto.

Equipos, materiales u otros elementos: son los implementos y servicios necesarios para el
desarrollo de la investigacion. Estos deben contar con asignacion presupuestal justificada
enelproyecto.

Se tramitan en formato de Requisicion de Bienes o Servicio (FR-DSAD - 002 - 01) y a través
dela Coordinacion encargada de apoyar el proceso desde la Direccion de Investigaciony se
recomienda relacionar de manera clara, tamano, color, material, marca, disefo,
proveedor(es), referencia, cédigos, etc; con el fin de que el Departamento de compras no
tenga dificultades para adquirir los implementos y el proceso se realice rapidamente. Este
formato se remite a adquisiciones para cotizacion, y luego de recibir las respectivas
cotizaciones, se verifica la disponibilidad presupuestal y si es viable la ejecucién por
disponibilidad de recursos, se remite al profesor que realizé la requisicion. Si el profesor
aprueba se radica en Worflow la Solicitud de Disponibilidad presupuestal (FR-D.FIN-002-
01) paralarespectivaaprobaciéndelaejecucionfinanciera.

Las solicitudes deben realizarse via correo electrénico ante la Coordinacién de
Fortalecimiento de la Investigacién, y se recomienda que se realicen con anticipacién; de
estamanerausted podradisminuir el riesgo de no contar conellos cuando losrequiera.

Tiquetes: deben estar contemplados en la agenda de actividades y el presupuesto del
proyecto, como movilidad hacia otras instituciones de investigaciéon para capacitacion,
viajes de asesores y/o expertos, procesos de socializacién de avances y resultados del
proyecto.
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Se tramitan en formato de Requisicion de Tiquetes (FR-ADQ-002-004) y se remite
adquisiciones para cotizacién. Luego de recibir la cotizacion respectiva, se verifica la
disponibilidad presupuestal y si es viable la ejecucién por disponibilidad de recursos, se
remite al profesor que realizé larequisicién. Si el profesor aprueba se radicaen Workflow la
Solicitud de Disponibilidad presupuestal (FR-D.FIN-002-01) para la respectiva aprobacién
delaejecuciénfinanciera.

Las solicitudes deben realizarse via correo electrénico ante la Coordinacién de
Fortalecimiento de la Investigacidon, y deben realizarse con minimo 15 dias habiles de
anticipacién.

Viaticos y/o salidas de campo: corresponden a gastos por concepto de movilidad o viaticos
para el traslado a zonas de muestreo y ejecucion de labores de campo propias de la
investigacion.

Los viaticos se gestionan mediante cuenta de cobro. La persona encargada debe indicar las
actividadesy las fechas en las que se realizara la actividad dentro o fuera de la ciudad, - y se
verifica la disponibilidad presupuestal. Si es viable la ejecucién por disponibilidad de
recursos, se radicaen Workflow la Solicitud de Disponibilidad presupuestal (FR-D.FIN-002-
01) para la respectiva aprobacion de la ejecucion financiera. La Direccidn de Investigacion
como apoyo al desarrollo de proyectos, soporta el cumplimiento de esta guia a través de la
CoordinaciondeFortalecimientodelalnvestigacion.

Las solicitudes de viaticos deben realizarse via correo electrénico ante la Coordinacién de
Fortalecimiento de la Investigacion, y deben realizarse con 30 dias de anticipacion
brindandoinformaciénclaraparael trdmitede lassolicitudes.

Pago de honorarios por proyectos: esel proceso mediante el cual se gestionan los pagos de
honorarios al personal queinterviene enel proyecto (estudiantes).

Estos apoyos se tramitan a través de cuenta de cobro. Se verifica la disponibilidad
presupuestal. Sies viable laejecucién por disponibilidad de recursos, se radica en Workflow
la Solicitud de Disponibilidad presupuestal (FR-D.FIN-002-01) para la respectiva
aprobaciéondelaejecucionfinanciera.

Para tramitar los pagos de apoyos u honorarios a estudiantes, el estudiante debe estar
inscritocomo proveedor.

Las solicitudes de pago de honorarios o apoyos a estudiantes deben realizarse via correo
electrénico ante la Coordinacidn de Fortalecimiento de la Investigacidn, y deben realizarse
hastadeldia15decadavez.

Inscripciones a eventos: este proceso enmarca toda la gestién administrativa para el pago

de inscripciones a eventos cientificos donde participaran los investigadores del proyecto,
y/o donde se socializaran los avances y resultados del mismo. El pago de estos eventos debe
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estar contemplados en el presupuesto y debe solicitarse a la Direccion de Investigaciones
adjuntandounpantallazodeleventoylainscripcion web realizada por ponente.

2. Declaracionderesponsables

Enesteapartado se presentanlos actoresinvolucrados enel proceso de ejecuciénfinancierade
proyectos de investigacioén interna registrados en la Direccién de Investigacién, Innovaciény
Emprendimiento.

Compras, adquisiciones, viaticos y pagos a estudiantes

 Investigador principal (director del proyecto): responsable de realizar las solicitudes de
ejecucion de presupuesto. Esta responsabilidad no puede ser delegada. Este también serd
responsable de verificar y avalar la ejecucién en Workflow para que posteriormente sea
firmadaporel Director de Investigacion.

» Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: responsable de gestionar los tramites
administrativos correspondientesalasolicitud realizada por el director del proyecto.
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Proceso de para realizar cierre de proyectos
de investigacion internos

Alcance

Este proceso es la guia para orientar el cierre exitoso de proyectos de investigacion con
financiacién interna. Para lograr lo anterior, intervienen varios procesos que se listan a
continuacién.

1. Gestionyentregadesoportes

Una vez finalizado el cronograma del proyecto, se realizan la entrega de informes finales
(técnico y financiero) y las evidencias de los resultados obtenidos, los cuales deben estar en
concordancia con los compromisos adquiridos en el acta de inicio o en lo autorizado, si ha
solicitado ajustes.

« Informetécnico: esteeselinforme querecoge eldesglose de objetivosyresultadosalosque
se comprometieron en el alcance del proyecto. Se solicita el informe final en el formato
estipuladoporlaDireccidonde Investigacion, Innovaciény Emprendimiento.

« Informe financiero: este es el informe en el que se detalla la ejecucion presupuestal del
proyecto, movimientos y registros reales conforme a lo planeado y su saldo. En caso de
requerir asistencia, puede contactarse con la Coordinacién de Fortalecimiento de la
Investigacion.

Con la entrega de los soportes, la Direccién de Investigacion, Innovacion y Emprendimiento
enviara una notificacion de recepcion para confirmar que se han recibido los documentos. No
obstante, no es una notificacién que indique que todos los documentos han sido entregados de
maneracorrecta. El enviode estanotificacion puede durardeuno (1) atres (3) dias habiles.

2. Verificacidonyvalidaciondesoportes

Una vez recibida la informacién de los entregables, se procede con la verificacién de los
entregables y el cumplimiento de los compromisos adquiridos en la convocatoria. Este paso
antecedealacreacidondelactadecierredel proyecto.

Luego de haberse realizado la verificaciéon y validacion de los soportes, la Direccion de

Investigacion, Innovacion y Emprendimiento podra enviar una notificaciéon de ajustes o
aclaraciénounanotificacionde conformidad.
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» Notificacion de ajustes: esta notificacion se dara para indicar si se requiere informacién
adicional para proceder con el registro del proyecto de investigacion o aclaracién sobre la
informacion recibida. El envio de esta notificacion puede durar de uno (1) a cinco (5) dias
habiles luego de enviar lanotificacionderecepcion.

» Notificacion de conformidad: esta notificacion se dara para informar que se procede con el
acta de cierre del proyecto. En esta notificacion se enviaran las instrucciones a tener en
cuenta. El envio de esta notificacion puede durar de uno (1) a cinco (5) dias habiles luego de
enviar lanotificaciénde recepcién.

3. Actadecierre

Una vez enviada la notificacion de conformidad se procedera con el acta de cierre. El acta de
cierre se enviara al director del proyecto, quien revisaray verificara lainformacién y la enviara
de vuelta a la Coordinacién de Fortalecimiento de la Investigacion. Luego de recibida se
gestionaralafirmadel director deinvestigaciény se enviard unacopiaal profesor.

4. Declaracionderesponsables

Eneste apartado se presentan los actores involucrados en el proceso de cierre de proyectos de
investigacion interna registrados en la Direcciéon de Investigacién, Innovacién y
Emprendimiento.

Gestiony entregade soportes

 Investigador principal (director del proyecto): es el responsable de realizar la gestion y
entregadetodos los soportes para el cierre del proyecto ante la Direccién de Investigacion,
Innovaciéon y Emprendimiento es el director del proyecto. No se recibird documentacion
enviadapor personasdiferentes al director del proyecto.

Verificacidonyvalidacion desoportes

« CoordinadordeFortalecimiento de laInvestigacién: es el responsable de verificar y validar
dequelossoportesdel proyecto correspondan conlos compromisos adquiridosenelactade
inicio. Para realizar esta verificacién y validacién, el director del proyecto debe remitir la
informacioén correspondiente. El Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacién podra
delegar estafunciénaunmiembrodesuequipo.

Actadecierre

» Coordinador deFortalecimiento delaInvestigacion: es el responsablederealizarel actade
cierredel proyecto,de acuerdo conlos soportesrecibidos enlacoordinacién. Pararealizar el
acta de cierre, el director del proyecto debe remitir la informacién correspondiente. El
Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion podra delegar esta funcién a un
miembrodesuequipo.
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Proceso de registro y seguimiento a proyectos
de investigacion solidarios

Alcance

El proceso pararegistrar un proyecto de investigacion solidario, estd establecido através de un
conjunto de acciones que permiten garantizar un exitoso registro y acompanamiento desde el
inicio hasta su cierre. Este proceso ha sido dividido en: diligenciamiento de formatos,
evaluaciény aval del proyecto, solicitud del registro, notificaciones, inicio, seguimientoy cierre.
Por consiguiente, este documento facilita el paso a paso disefado por la Direccién de
Investigacion, Innovacion y Emprendimiento, como oficina de apoyo de los procesos, para
registrar proyectosdeinvestigacionsolidarios enlaoficinadelaDireccién.

1. Diligenciamientodelosformatos

Parainiciar el proceso de registro de un proyecto de investigacion solidario se debe diligenciar
el formato de registro de proyecto y el formato de presupuesto. Estos formatos son
suministrados por laDireccidonde Investigacion, Innovaciény Emprendimiento.

Aldiligenciar el formato deregistro de proyecto debe tener en cuenta que debe vincular todala
informacion solicitada aqui. La informacién que se solicita esta relacionada con el proyecto de
investigaciony conlosparticipantes.

Al diligenciar el formato de presupuesto debe tener en cuenta que debe relacionar la
informacion de gastos en especie por cada rubro y el plan de ejecucién de ese proyecto mes a
mes.

2. Evaluacionyavaldel proyecto

Luego de diligenciado el formato de registro de proyecto y el formato de presupuesto, se
debera presentar al director del grupo de investigacion, quien se encargara de evaluar la
viabilidad de creacion de acuerdo al alcance del proyecto y de las lineas de investigacién del
grupo. Este podra aceptar, rechazar o solicitar ajustes al proyecto de investigacién solidario. En
casode aceptar que el proyecto seavinculado al grupo, este deberd emitir una cartaavalandoel
registro en la Direccién. Esta carta debe tener el visto bueno del decano y debe ser dirigida al
Director de Investigacion, Innovaciony Emprendimiento; la carta debera ser enviadajunto con
lasolicitud deregistrodel proyecto.
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3. Solicitudderegistro

De ser aceptada la propuesta de registro del proyecto de investigacion solidario por el director
del grupo y tener el visto bueno del decano, se debe proceder a solicitar el registro via correo
electrénico. La solicitud debe ser dirigida a la Coordinacién de Fortalecimiento de
Investigacionalos correos: investigaciones@utb.edu.co, kvellojin@utb.edu.co.

4. Notificaciones

Una vez recibida la solicitud de registro del proyecto de investigacién solidario en el correo
investigaciones@utb.edu.co, se enviard una notificaciéon de recepcién a quien radica la
solicitud. Posteriormente, el solicitante podra recibir una notificacion solicitando ajustes ouna
notificacionde aprobaciényregistro.

» Notificacionderecepcion
Esta notificacion se dara para confirmar la recepcion de los documentos. No obstante, no es
una notificacion que indique que todos los documentos han sido entregados de manera
correcta. El enviode estanotificacion puede durardeuno (1) atres(3) dias habiles.

» Notificaciondeajustes
Esta notificacion se dara paraindicar si se requiere informacion adicional para proceder con
elregistro del proyecto de investigacién o aclaracion sobre la informacion recibida. El envio
de esta notificacion puede durar de uno (1) a tres (3) dias habiles luego de enviar la
notificacionderecepcion.

» Notificacionderegistro
Estanotificacionsedard parainformar que se procede conelregistrodel proyectoy paradar
las instrucciones para completar el proceso del mismo. El envio de esta notificaciéon puede
durardeuno(1)atres(3)dias habiles luego de enviar lanotificacion de recepcion o ajustes.

5. Inicio, seguimiento

Luego de que se haya notificado el registro y se hayan dado las instrucciones para completar el
proceso, se realizara un actade inicio que debe ser firmada por el director del proyecto y por el
directordeinvestigacién.

Luego de firmada el acta de inicio del proyecto, la Direccién de Investigacion, Innovacién y
Emprendimientosedispone arealizar el debido seguimiento através de lasolicitudy recepcién
delinforme parcial y final. En el acta de inicio quedaran establecidas las fechas de recepcién de
estosinformes.

El cierre del proyecto se dard una vez sean entregados los compromisos por parte del lider del
proyecto. Si al cabo de 30 dias de |la fecha en |la que debié haberse finalizado el proyecto no se
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recibe ninguna novedad, se proceder3 al cierre del proyecto de manera unilateral. Para mas
detallessobreelcierrede proyectoremitirse al Proceso pararealizar cierre de proyectos.

El director del proyecto podra solicitar ajustes alos compromisosy a las fechas de entregay de

terminacion. Laautorizacionde estos ajustes deberaser dada por la Direcciéonde Investigacion,
Innovaciény Emprendimiento.

6. Declaracionderesponsables

En este apartado se presentan los responsables en cada una de las etapas del proceso de
registro de proyectos de investigacién solidarios en la Direccién de Investigacion, Innovaciony
Emprendimiento.

Diligenciamientodelosformatos

« Investigador principal (director del proyecto): es el responsable de realizar el
diligenciamientodelosformatosrequeridos parael registrodel proyecto solidario

Evaluacidony avaldel proyecto

« Investigador principal (director del proyecto): es el encargado de solicitar el aval del
directordel grupodeinvestigaciényelvistobuenodeldecano.

» Director del grupo de investigacion: encargado de dar el aval al registro del proyecto en el
grupoy asegurarse de que esté enconcordanciaconlaslineasdeinvestigacion.

» Decano: es el encargado de dar el visto bueno al proyecto solidario para que sea registrado
enlaDirecciénde Investigacion, Innovaciény Emprendimiento

Solicitudderegistro

« Investigador principal (director del proyecto): es el responsable de solicitar el registro del
proyecto de investigacién solidario y de enviar la documentaciéon necesaria para la
formalizaciéndel registro.

» Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de revisar las
solicitudes y la documentacion recibida. Esta actividad puede ser ejercida por el
Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacién o por un miembro del equipo designado
porel.

Notificaciones

+ Investigador principal (director del proyecto): es el encargado de responder a los
requerimientosde cadaunadelas notificaciones cuando seanecesario.

[ 4|



Manual de procedimientos | Direccion de Investigacion, Innovacion y Emprendimiento

» Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de enviar las
notificaciones a las que haya lugar. Esta actividad puede ser ejercida por el Coordinador de
Fortalecimientode laInvestigacidon o porunmiembro del equipo designado por el.

Inicioy seguimiento

+ Investigador principal (director del proyecto): es el responsable de dar inicio y ejecutar
técnicamente el proyectoregistrado.

+ Coordinaciéon de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de hacer
seguimiento y solicitar el resultado de los compromisos en el tiempo establecido en el acta
de inicio. Esta actividad puede ser ejercida por el Coordinador de Fortalecimiento de la
Investigacion o porun miembro del equipo designado porel.
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Proceso para la creacion de grupos y centros
de investigacion

Alcance

Este documento facilita el paso a paso disefiado por la Direccién de Investigacion, Innovaciony
Emprendimiento, como oficina de apoyo de los procesos, para crear grupos y centros de
investigacionenlaUniversidad Tecnoldgicade Bolivar.

1. Creacion del plan de trabajo del grupo o centro de investigaciony
sus objetivos

Para iniciar el proceso de creacién de un grupo o centro de investigacién en la Universidad
Tecnoldgica de Bolivar, el o los interesados deberan generar un documento donde estén
consagrados el plan de trabajo del grupo (anual y prospectivo a 5 afnos), el objetivo general, los
objetivos especificos, los retos, la visién y las lineas de investigacién y los encargados de cada
lineadeinvestigacion. Enlaseccion del plan de trabajo se deben especificar los tipos y cantidad
de productos de nuevo conocimiento, productos de desarrollo tecnolégico e innovacién,
productos de apropiacién social del conocimiento y productos de formacion de recurso
humano.

Adicionalmente,debe tener encuentaque,juntoconlainformaciénse debe presentarelenlace
de CvLAC actualizadodelosinvestigadores queintegrarianel grupo deinvestigacion.

2. Avaldecreaciondel grupoocentrodeinvestigacion

Luego de generar el documento en donde estén consagrados el plan de trabajo del grupo (anual
y prospectivo a 5 afos), el objetivo general, los objetivos especificos, los retos, la vision y las
lineas de investigacion y los encargados de cada linea de investigacién, la documentacién
debera ser presentada ante el Comité Curricular del programa para evaluar la viabilidad de
creaciondel grupo. Encasode seravalado, esta mismadocumentacion deberd ser remitidapara
avaldel Comitéde Facultad.

3. Solicituddecreacionyevaluaciondelasolicitud

Una vez toda la documentacién y avales correspondientes estén listos, se debera proceder a
solicitar la creacién del grupo o centro de investigacién a la Direccién de Investigacion,
Innovaciény Emprendimiento,enviandotodaladocumentaciényavalesal correo:
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investigaciones@utb.edu.co. La solicitud serarevisaday si todo se encuentrade acuerdo conlo
solicitado, se procedera a enviar la documentacién para evaluacién y aval del Comité de
Investigaciones.

4. Notificaciones

Una vez recibida la solicitud de creacién de grupo o centro de investigaciéon en el correo
investigaciones@utb.edu.co, se enviard una notificacion de recepciéon a quien radica la
solicitud. Posteriormente, el solicitante podra recibir una notificacion solicitando ajustes ouna
notificacionde aprobaciény creaciéon ounanotificacion de no aprobacion.

+ Notificacionderecepcion
Esta notificacién se dara para confirmar la recepcién de los documentos. No obstante, no es
una notificacién que indique que todos los documentos han sido entregados de manera
correcta. Elenviode estanotificacion puede durardeuno (1) atres(3) dias habiles.

+ Notificaciondeajustes
Esta notificacién se dard paraindicar sise requiere informacion adicional para proceder con
la creacién del semillero o si se requieren algunos ajuste o aclaracién sobre la informacion
recibida. El envio de esta notificacién puede durar de uno (1) atres (20) dias habiles luego de
enviar lanotificaciénderecepcion.

« Notificacionde aprobaciényregistro
Esta notificacion se dara para indicar el aval a la creacién del grupo o centro por parte del
Comité de Investigaciones y para citar al profesor lider o solicitante para el registro ante
MinCiencias en la plataforma de GrupLAC. El envio de esta notificacién puede durar de uno
(1) a tres (3) meses habiles luego de enviar la notificacion de recepcién, dependiendo de la
fecha en que se reciban los documentos y de la fecha de reunién del Comité de
Investigaciones.

« Notificaciondenoaprobacion
Esta notificacion se dard para indicar que el Comité de Investigaciones no ha avalado la
creacion del grupo o del centroy que, por lo tanto, no se procedera con la solicitud. El envio
de esta notificacién puede durar de uno (1) a tres (3) meses habiles luego de enviar la
notificacion de recepcién, dependiendo de lafecha en que se reciban los documentosy de la
fechadereuniéndel Comité de Investigaciones.

5. Declaracionderesponsables

En este apartado se presentan los responsables en cada una de las etapas del proceso de
solicitudde creaciénde grupo o centrodeinvestigacion.
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Creaciéondel plandetrabajodel grupo ocentrodeinvestigaciony susobjetivos

« Profesor:eselresponsabledegenerary gestionar todaladocumentaciénrelacionadaconel
plan de trabajo del grupo (anual y prospectivo a 5 afios), el objetivo general, los objetivos
especificos, los retos, la visién y las lineas de investigacion, los encargados de cada linea de
investigacion y el enlace de CvLAC de los investigadores que integrarian el grupo de
investigacion.

Avaldecreaciéondel grupoocentrodeinvestigacion

« Profesor: es el responsable de gestionar el aval para la creacién del grupo o centro ante el
Comité Curricularyante el Comitéde Facultad.

« Comité Curricular: eselresponsable de avalar o no avalar en primerainstanciala propuesta
decreacion del grupo o centro de investigacion y de verificar que sea pertinente y oportuna
la creacién para el programa o varios programas. En caso de ser avalado, el acta de comité
deberdvenir conlafirmadel director del programa correspondiente.

« Comité de Facultad: es el responsable de avalar o no avalar en segunda instancia la
propuestade creaciéndel grupo o centrodeinvestigaciony de verificar que sea pertinentey
oportunasucreacidony que estéenconcordanciaconel plandetrabajodelafacultad.Encaso
deseravalado, el actade comitédeberavenir conlafirmadeldecano correspondiente.

Solicituddecreaciényevaluaciéndelasolicitud

» Profesor: es el responsable de solicitar la creacién del grupo o centro de investigacion ante
laDireccionde Investigacion, Innovaciéony Emprendimiento

« Direccién de Investigacion, Innovaciéon y Emprendimiento: es la responsable de llevar la
solicitudrecibidaante el Comité de Investigaciones.

« Comitéde Investigaciones: es el responsable de avalar o no avalar la propuesta de creaciéon
degrupoocentrodeinvestigacion.
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Proceso para registrar semilleros de
investigacion

Alcance

Teniendo en cuenta la importancia de los Semilleros de Investigacion en la dindmica de los
Grupos de Investigacién, y en el fortalecimiento de las habilidades de los estudiantes, la
Universidad Tecnolégica de Bolivar a través la Direccion de Investigaciéon, Innovacion y
Emprendimiento diseia el programa de Semilleros de Investigacién, como espacios de
interaccion entre profesores investigadores y estudiantes de las diferentes facultades, por
medio de los cuales se generan competencias en investigacion y se dinamizan algunas
actividadesalinteriordelos grupos.

Este documento facilita el paso a paso disefiado por la Direccién de Investigacion, Innovaciony
Emprendimiento, como oficina de apoyo de los procesos, para registrar los Semilleros de
InvestigacionenlaoficinadelaDireccion.

1. Diligenciamientode los formatos

Para iniciar el proceso de registro de un semillero de investigacion se debe diligenciar el
formatodeinscripciondesemilleroyellistado de estudiantes del semillero.

Aldiligenciar el formatodeinscripcién semillero debe tener encuentaquedebevinculartodala
informacion relacionada con este, tal como una breve descripcion del semillero, los objetivos,
laslineastematicasylas actividades deformaciénqueserealizanalinterior del mismo.

Aldiligenciar el listado de estudiantes de semillero se debe tener en cuenta que debe vincular el
nombre del grupo al que pertenece el semillero, el nombre del semillero, el nombre del lider o
lideres del semillero y su contacto (correo electrénico), la facultad a la que pertenece el
semilleroy lainformacion de los estudiantes y de las actividades que estos estarian realizando
en el semillero. Recuerde que el semillero debe tener al menos dos estudiantes para poderlo
registrar. En casos excepcionales, con previa autorizacion de la Direccion, podran registrarse
semilleros que atin notengan estudiantesregistrados.

2. Evaluacionyaval del semillero

Luegodediligenciadoelformatode semilleroy el listado del semillero, deberaser presentadoal
director del grupo de investigacioén, quien se encargara de evaluar la viabilidad de creacién de
acuerdo al alcance del semillero y las lineas de investigacion del grupo. Este podra aceptar o
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rechazar la propuesta de creacion de semillero. En caso de aceptarla, debera emitir una carta
avalando la creacién del semillero. Esta carta debe ser dirigida al Director de Investigacion,
Innovacién y Emprendimiento y debera ser enviada junto con la solicitud de creacién del
semillero.

3. Inscripcion

De ser aceptada la propuesta de semillero por el director del grupo, se debe solicitar el registro
o formalizacion del semillero via correo electrénico. La solicitud debe ser dirigida a la
Coordinacionde Fortalecimiento de Investigacion al correo: investigaciones@utb.edu.co.

4. Notificaciones

Una vez recibida la solicitud de registro y formalizaciéon de semillero de investigacion en el
correo investigaciones@utb.edu.co, se enviara una notificacion de recepcién a quien radica la
solicitud. Posteriormente, el solicitante podra recibir una notificacién solicitando ajustes ouna
notificacionde aprobaciényregistro.

+ Notificaciéonderecepcion
Esta notificacion se dara para confirmar la recepciéon de los documentos. No obstante, no es
una notificacion que indique que todos los documentos han sido entregados de manera
correcta. El enviode estanotificacion puede durardeuno (1) atres(3) dias habiles.

+ Notificacionde ajustes
Esta notificacion se dard paraindicar si se requiere informacion adicional para proceder con
la creacién del semillero o si se requieren algunos ajuste o aclaracién sobre la informacion
recibida. El envio de esta notificacion puede durar de uno (1) a tres (3) dias habiles luego de
enviar lanotificaciéonde recepcion.

« Notificaciénde aprobaciényregistro
Estanotificacionse dara paraindicar sise procede conlaaprobaciény registro del semillero.

El envio de esta notificacion puede durar de uno (1) a tres (3) dias habiles luego de enviar la
notificacionde recepciéno ajustes.

5. Declaraciénderesponsables

En este apartado se presentan los responsables en cada una de las etapas del proceso de
registrode semillerosdeinvestigaciénenlaDireccion.
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Diligenciamientodelos formatos

Profesor: es el responsable de realizar el diligenciamiento de los formatos requeridos para
elregistrodelsemillerodeinvestigacion.

Evaluaciondel semillero

Profesor: es el encargado de solicitar el aval del semillero ante el director del grupo de
investigacion.

Director del grupo de investigacion: es el responsable de avalar el registro del semillero
como partedelas actividadesdel grupo.

Inscripcion

Profesor: es el responsable de solicitar el registro del semillero de investigacion y de enviar
ladocumentacién necesariaparalaformalizaciondel registro.

Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de revisar las
solicitudes y la documentacion recibida. Esta actividad puede ser ejercida por el
Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion o por un miembro del equipo designado
porel.

Notificaciones

Profesor: es el encargado de responder a los requerimientos de cada una de las
notificaciones cuando seanecesario.

Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de enviar las
notificaciones a las que haya lugar. Esta actividad puede ser ejercida por el Coordinador de
Fortalecimientode la Investigacidon o porunmiembro del equipo designado por el.
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Proceso para solicitar traduccidon o correccion
de estilo de articulos

Alcance

Teniendo en cuenta la importancia de la investigacion, los resultados y la divulgacion de los
mismos para la sociedad, los investigadores y para la Universidad Tecnoldgica de Bolivar, la
Direccién de Investigacion, Innovacion y Emprendimiento dispone de recursos para apoyar en
la traduccion y/o correccion de estilo de articulos cientificos, que vayan a ser sometidos a
revistasindexadasenWeb of Science-WoSoen Scopus.

Este documentofacilita el paso a paso disefiado por la Direccién de Investigacion, Innovaciony
Emprendimiento,como oficinade apoyo de los procesos, pararealizar solicitudes de traduccién
o de correccion de estilo de articulos investigacion para ser sometidos a revistas indexadas en
ScopusyWoS.

1. Solicitud de traduccion o correccionde estilo

Para iniciar el proceso debe enviar una solicitud via correo electronico a la Coordinaciéon de
Fortalecimientodelalnvestigacion. Lasolicitud debe contener lasiguiente informacion:

« Nombredelarevistaadondeesperaenviarelarticulo

+ [SSNdelarevista

« Enlacewebdelarevista

» Tipodeservicio:traduccionoedicion

» Estilodeinglés: britanicooamericano

« Numerode palabrasdeldocumento

« Areadeestudio

+ Instrucciones especiales (por ejemplo: no traduzca las referencias de este documento, el
areaestudioespecificaconlaqueserelacionaeste trabajoesBrainSciences, ect.)

» Sirequiere certificado o constancia de la edicién o traduccion por parte de Elsevier. Esta
constanciasehardanombredelsolicitante del servicio

2. Notificaciones

Unavezrecibida la solicitud de traduccion o correcciéon de estilo, se enviara una notificacion de
recepcion o una notificacion de ajustes. Posteriormente, cuando se haya enviado el documento
a traduccion o a correccion de estilo, el solicitante recibird una notificacién de envio del
documento.
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« Notificacion de recepcion: esta notificacion se dard para confirmar la recepciéon de la
informacién. No obstante, no es una notificaciéon que indique que la informacién ha sido
entregada de manera correcta. El envio de esta notificacion puede durar deuno (1) atres (3)
diashabiles.

« Notificacion de ajustes: esta notificacion se dara para indicar si se requiere informacion
adicional paraproceder con la solicitud de traduccion o correccion de estilo del documento.
Elenviode estanotificacion puededurardeuno (1) atres (3) dias habiles.

« Notificaciéon de envio de documento: esta notificacion se dara para indicar que el

documento se ha enviado atraduccion o a correccion de estilo. En esta notificacion seindica
lafechaaproximadaenquerecibird el documento.

3. Enviodeldocumentotraducidoorevisado
Luego de haber recibido el documento traducido o editado, el documento sera enviado al

solicitante. La fecha en la que se envie el documento traducido o editado al solicitante del
serviciodependerade las caracteristicasdel servicioy delaextensidon del documento.

4. Declaracionderesponsables

En este apartado se presentan los responsables en cada una de las etapas del proceso de
solicitud detraducciénocorrecciéndeestilo:

Solicitudde traducciénocorrecciénde estilo

» Profesor:eselresponsable derealizarlasolicitud de traducciéno correcciénde estiloconel
envio de la informaciéon necesaria a la Direccién de Investigacion, Innovacién vy
Emprendimiento.

Notificaciones

» Profesor: es el encargado de responder a los requerimientos de cada una de las
notificaciones cuando seanecesario.

» Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de enviar las
notificaciones a las que haya lugar. Esta actividad puede ser ejercida por el Coordinador de
Fortalecimientode laInvestigacion o por un miembro del equipo designado porel.

Enviodeldocumentotraducidoorevisado

« Coordinador de Fortalecimiento de la investigacion: es el encargado de enviar el
documentotraducidoorevisadoal profesor.
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Proceso para realizar solicitudes de
bonificaciones

Alcance

Este documento facilita el paso a paso disefiado por la Direccién de Investigacion, Innovaciony
Emprendimiento, como oficina de apoyo, para la solicitud de bonificacién por publicaciones
cientificasindexadas enlabase de datos de Scopus y/o Web of Science (WOS).

1. Solicitud de bonificaciones

Para iniciar el proceso de solicitud de bonificacién debe enviar una solicitud via correo
electrénicoalaCoordinacionde Fortalecimientode la Investigacion, correos:
investigaciones@utb.edu.co, kvellojin@utb.edu.co. La solicitud debe contener la siguiente
informacion:

« El articulo publicado en formato PDF o los datos del articulo (titulo, nombre de la revista
donde hasido publicado, ISSN delarevista, DOI, enlace de lapublicacion).

» Formatooenlace web parasolicitud de bonificaciones diligenciado, el cual puede encontrar
en el siguiente enlace: https://investigaciones.utb.edu.co/bonificaciones, alojado en la
pagina de web de la universidad. Este formato debe estar diligenciado en todos los campos
guecorresponda.

2. Verificaciony notificaciones

Una vez recibida la solicitud de bonificacién, se enviara una notificacién de recepcién a quien
radica la solicitud. Posteriormente, la solicitud sera revisada y el solicitante podra recibir una
notificacion solicitando ajustes o aclaracién, una notificacién para empezar el tramite de la
bonificacion o una notificacién indicando las razones por la que no se puede tramitar su
solicitud.

La verificacion de las solicitudes serd realizada por la Direccidn de Investigacion, Innovaciény
Emprendimientode acuerdo con el actual esquemade bonificacion.

A continuacion, sedetallanlos tipos de notificaciones que podrarecibir.

» Notificacionderecepcion
Esta notificaciéon se dara para confirmar la recepcion de la solicitud. No obstante, no es una
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notificacion queindique que todoslosdocumentos hansidoentregados de maneracorrecta.
Elenviodeestanotificacion puededurardeuno(1)atres(3) diashabiles.

Notificacionde ajustesoaclaracion

Esta notificacidon se dard paraindicar si se requiere informacién adicional o aclaracién para
continuar con el proceso. El envio de esta notificacion puede durar de uno (1) acinco (5) dias
habiles luego de enviar lanotificacion de recepcion.

Notificaciondefirmadelabonificacion

Esta notificacién se dard para indicar si, luego de verificada y aprobada la solicitud, se
procede con lafirmade labonificacion. El envio de esta notificacion puede durardeuno (1) a
cinco (5) dias habiles luego de enviar la notificacion de recepcion, sin embargo, puede variar
dependiendodelafechaenlaqueserecibalasolicitud.

Notificacionde desestimaciondelasolicitud

Esta notificacién se dara para indicar que, luego de verificada la solicitud, no se puede
tramitar. En este se explicaranlas razones por las que no hay lugar al tramite. El envio de esta
notificacion puede durar de uno (1) a cinco (5) dias habiles luego de enviar la notificacion de
recepcion,sinembargo, puede variar dependiendodelafechaenlaqueserecibalasolicitud.

3. Declaracionderesponsables

En este apartado se presentan los actores involucrados en el proceso de solicitud de
bonificacion por publicacion de documentosindexadas en Scopus y/o WoS.

Solicitud de bonificaciones

Profesor: es el responsable de realizar la solicitud de bonificaciéon con el envio de la
informacién necesariaalaDirecciénde Investigacién, Innovaciony Emprendimiento.

Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de revisar y de
verificar que las solicitudes recibidas. Esta actividad puede ser ejercida por el Coordinador
deFortalecimientodelalnvestigaciéon o porunmiembrodel equipodesignado porel.

Notificaciones

Profesor: es el encargado de responder a los requerimientos de cada una de las
notificaciones cuando seanecesario.

Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion: es el responsable de enviar las

notificaciones a las que haya lugar. Esta actividad puede ser ejercida por el Coordinador de
Fortalecimientodelalnvestigacion o porunmiembrodelequipodesignado porel.
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Notasimportantes:

Debe actualizar su CvLACy GrupLAC conla publicaciéon que sustentalasolicitud.

Las bonificaciones seran tramitadas Unica y exclusivamente por la Direcciéon de
Investigacion,y luegode cumplir conel procesodevalidacidon correspondiente.

Para dar inicio al tramite de bonificacion, el articulo debe estar indexado en las bases de
datos. No se iniciara el proceso con cartas de aceptacion o con versiones online que aun no
aparezcanindexadasenlasbasesdedatos.

La universidad no subvencionara los costos requeridos por el editor o revista que haya
aceptadoelarticulo paralapublicaciénfinal del mismo.

Lasolicituddeberealizarse por la personaquevaarecibirlabonificacion.

Seran susceptibles de bonificacién los productos publicados e indexados en WOS y/o
SCOPUS, en concordancia con lo descrito en el esquema de bonificaciones que puede
consultarenelsiguiente enlace alojadoenlapaginawebdelauniversidad.

La universidad no tendra en cuenta productos reportados en revistas o editoriales
predatorias. Estos productos incluyen articulos de revistas cientificas, conference
proceedings, capitulosdelibrooresefnasindexadasytodos aquellos productosderivados de
investigacion. Para consultar las revistas y editoriales predatorias puede ingresar a los
siguientes enlaces web: https://beallslist.net/; https://predatoryjournals.com/about/ y
https://guides.libraryyale.edu/c.php?g=296124&p=1973764.Encasodeteneralgunaduda
puede consultar la pagina web: https://investigaciones.utb.edu.co/noticias/revistas-
predatorias-concepto-y-recomendaciones, o comunicarse con la Direccién de
Investigacion al siguiente correo:investigaciones@utb.edu.co

Las solicitudes de bonificacién que se reciban antes del 15 de cada mes seran tramitadas
durante ese mismo mesy, sino hay lugar aaclaracién, el pago se verareflejado afinal de mes.
Las solicitudes que se reciban después del dia 15 de cada mes seran tramitadas en el mismo
mes o el siguiente mes 'y, si no hay lugar a aclaracion, el pago se verareflejado en el siguiente
mes.
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Proceso para la legalizacion de proyectos con
financiacion externa nacional o internacional

Alcance

Este documento entrega el paso a paso para legalizar los contratos y/o convenios entre la
Universidad y las entidades externas con las que se desarrollaran proyectos, detallando todos
losfactoreslegales, financierosy de propiedadintelectual queintervienen.

1. Solicitud dedocumentacion

Se inicia estruturando la primera version del contrato o convenio, el cual puede ser generado
por la entidad externa o por la Universidad. Esta documentacion es enviada a la Coordinacién
de apoyo de la Direccion (segln sea la fuente de los recursos) y a su vez es socializado con la
SecretariaGeneral delainstitucidon parasurevisidony ajustes.

Una vez se hayan validado los ajustes de las partes, y teniendo el documento finalizado, se
procede a realizar la solicitud de documentacion complementaria de los representantes
legales.

+ Copiadeceduladeciudadania
+ Certificadodeexistenciayrepresentaciénlegal
« Rutactualizadodelaentidad.

2. Validacionde documentacion

Serecopilaladocumentaciénde las partes, se verificaque cumplan conlo exigidoy se procede a
gestionar las firmas fisicas del contrato o convenio. Cabe resaltar, que lainstitucién apalanca
este procedimientoatravés de Workflow, unaherramientainformaticaque le permiterealizar
la verificacién y validacién de la documentacion legal y financiera entre las dependencias
internas hastafinalmente obtener lafirmadel representantelegal.

3. Enviodedocumentacion

Unavezfirmadoel contrato o convenio se procede arealizar el enviodeladocumentaciénala(s)
otra(s) parte(s) queinterviene(n).
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4. Propiedadintelectual

Se entregan los formatos de cesion de derechos a los integrantes del equipo de trabajo, con el
findedar cumplimiento alreglamentode propiedad intelectual delainstitucion.

5. Legalizacionfinanciera

Con el convenio o contrato firmado por todas las partes, se entrega a la divisién de Comprasy
Contrataciénparalagestiénycancelaciondelapélizade cumplimiento.

Paralelamente se enviaala Coordinacién de presupuesto una copiadel documento firmadoy el

formato de solicitud de Centro de Costos, paralegalizar la cuenta principal del proyecto,donde

finalmentedebeningresarlosrecursos.

Una vez finalizado el pago de la péliza y definido la cuenta asignada, se solicita la factura del

primer pago en Cartera y completa la documentacién se envia a la entidad que lidera la

convocatoriao proyecto especifico.

Declaracionderesponsables

Responsablessolicitud dedocumentacion

» Investigador principal: Debe acordar conlaentidad proponente laredacciéon del convenioy
enviarlo a la coordinacién encargada para revision de la Secretaria General.

Adicionalmente,debe entregarladocumentaciénrequeridapor Secretaria General.

» Coordinador: Seré el encargado de revisar el convenio y pasarlo a Secretaria General para
revisidonyaval.

Responsablesvalidacion dedocumentacion

» Coordinador: Sera el encargado de revisar y validar la documentacion entregada por el
investigador principal yde gestionar las firmasrequeridas.

Responsables envio de documentacion

» Investigadorprincipal: Debeenviaralaotraparteelconveniopararevisiéonyfirma.
Responsables propiedadintelectual

» Coordinador: Entregalosformatosalequipodetrabajo cientifico.

» Investigador principal: Gestionaque el equipodetrabajotramitelosformatos
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Responsableslegalizacionfinanciera

+ Coordinador:Seraelencargadode enviar el conveniofirmadoacomprasparalacancelacion
de la pdliza de cumplimiento. A su vez, debera solicitar a la coordinacién de presupuesto la
creacion del centro de costos del proyecto y a la dependencia de cartera la factura para el
primer pagode partedelaentidad lider delaconvocatoria.

La Direccién de Investigacién como apoyo al desarrollo de proyectos, soporta el cumplimiento
de esta guia a través de las Coordinaciones de Transferencia de Conocimiento, correo:
jmurillo@utb.edu.co, con copia a kvergara@utb.edu.co (fuentes externas nacionales) y la
Coordinacion de Gestidon de Proyectos, correo: vcardona@utb.edu.co (fuentes externas
internacionales). Quienes brindaran el apoyoy atenderaninquietudes de ser necesario.
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Proceso para la ejecucion de proyectos con

financiacion externa nacional e internacional

Alcance

Este procedimiento es la guia para orientar el desarrollo y la ejecucién exitosa de los objetivos
del proyecto para obtener resultados y productos. Lo anterior, se lograra a través de la
intervencién de varios procesos que podran relacionarse segun las caracteristicas y alcances
de cadaproyecto.

1. Comprasy adquisiciones

Es el proceso que apoyalagestion de adquision y/o comprade materiales, insumos, tecnologias,
sotfware, servicios técnicos y/o necesidades de viajes que se proyectaron para el desarrollo del
proyecto.

Viajes: deben estar contemplados en la agenda de actividades y el presupuesto del
proyecto, como movilidad hacia otras instituciones de investigacién para capacitacion,
viajes de asesores y/o expertos, procesos de socializacién de avances y resultados del
proyecto. De ser requerido, se debe solicitar utilizando el formato de Requisicion de
tiguetesyenviarloalaCoordinaciénencargadade apoyar el proceso.

Materiales e insumo y tecnologia: son los implementos y servicios necesarios para el
desarrollo de la investigacion. Estos deben contar con asignacion presupuestal justificada
en el proyecto. De ser requerido, se deben solicitar mediante el formato de Requisicién de
bienes y servicios a la Coordinacion encargada de apoyar el proceso de la Direccion de
Investigacion y se recomienda relacionar de manera clara, tamafo, color, material, marca,
diseno, proveedor(es), referencia, cédigos, etc; con el fin de que el Departamento de
compras no tenga dificultades para adquirir los implementos y el proceso se realice
rapidamente. Aun en caso de requerir elementos que tengan un Unico proveedor es
necesario anexar lacotizacion.

2. Pagodehonorarios

Es el proceso mediante el cual se gestionan los pagos de honorarios al personal que intervinene
enel proyecto. Parael diligenciamiento serequierelasiguiente documentacion:

Formatodecuentadecobro
Formatodedeclaraciénjuramentada
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» Certificadode pagode aportesdeseguridad social

Y sedebengestionar, mediante la Coordinacién encargadade apoyar el procesodela Direccion
de Investigacion.

3. Inscripciones aeventos

Este proceso enmarca toda la gestion administrativa para el pago de inscripciones a eventos
cientificos donde participaran los investigadores del proyecto y/o donde se socializaran los
avances Y resultados del mismo. El pago de estos eventos debe estar contemplado en el
presupuesto y debe solicitarse a la Direccién de Investigacién adjuntando un pantallazo del
eventoylainscripciénwebrealizada por ponente.

4. Viaticosy/osalidasde campo

Corresponden a gastos por concepto de movilidad o viaticos para el traslado a zonas de
muestreo y ejecucion de labores de campo propias de la investigaciéon. Esta solicitud debe
contar con disponibilidad presupuestal dentro del proyecto y debe solicitarse via correo
electrénico, adjuntando Formato de Cuenta de Cobro y el Formato de Declaracion
Juramentada.

Para solicitar cualquiera de los procesos anteriores es importante resaltar que estos deben
realizarse con anticipacion de un mes, brindando informacion clara para el tramite de las
solicitudes.

Declaraciénderesponsables

Responsables comprasy adquisiciones

» Investigador principal: Sera el encargado de diligenciar los formatos de requisicion de los
servicios que deseasolicitaralacoordinaciénencargadadel proceso.

Responsables pagodehonorarios

» Investigador principal: Debe entregar a la coordinacién encargada toda la documentacién
parapagode honorarios.

Responsablesinscripciones aeventos

» Investigador principal: Debe notificar alacoordinaciénencargadalainformaciénacercadel
eventoenelquedesea participaryenviar ladocumentaciéonrequerida.
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Responsablesviaticos y/osalidasde campo

» Investigador principal: Serd el encargado de entregar a la coordinaciéon encargada la
documentacion paralaejecuciondeviaticosy salidas de campo.

La Direccién de Investigacion como apoyo al desarrollo de proyectos, soporta el cumplimiento
de esta guia a través de las Coordinaciones de Transferencia de Conocimiento, correo:
jmurillo@utb.edu.co, con copia a kvergara@utb.edu.co (fuentes externas nacionales) y la
Coordinacion de Gestidn de Proyectos, correo: vcardona@utb.edu.co (fuentes externas
internacionales). Quienes brindaran el apoyoy atenderaninquietudes de ser necesario.
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Proceso para el cierre de proyectos con
financiacion externa nacional o internacional

Alcance

Este documento permite guiar alosdirectores de proyectoal cierrey liquidacion efectivade los
proyectos finalizados.

1. Gestiondeentregables

Una vez finalizado el cronograma de proyecto, se realiza la entrega de informes (técnico y
financiero) y las evidencias a la entidad financiadora del proyecto con el fin de demostrar el
cumplimientodel convenio o contratoestablecido entrelasinstituciones. Estos informes son:

» Informetécnico
Este informe recoge el desglose de objetivos y resultados alos que se comprometieronenel
alcance del proyecto. Se solicita el informe final en el formato que estipule la convocatoriao
elentefinanciador al director del proyecto.

+ Informefinanciero
Este informe detalla la ejecucion presupuestal del proyecto, movimientos y registros reales
conforme a lo planeado y su saldo. Para realizarlo se debe solicitar las ejecuciones
presupuestales al Coordinador de presupuesto y junto al Director de proyecto se organiza
todoeldocumento.

Una vez se cuenta con este informe se organizan todos los soportes anexos que deben ser
adjuntados comolosegresos, lasfacturas, etc.

2. Verificacidonyvalidacionde entregables

Recopiladayfirmadalainformaciéndelos entregables se procede al envio de ladocumentacion
alos entes de la convocatoria o financiadores de los proyectos, para verificar sus anotaciones y
aceptaciénquede pasoalacreaciéndel actadeliquidacion.

3. Actadeliquidacion

Recibidalarespuesta de aceptaciény verificacién de los entregables técnicos y financieros por
partedelaentidad verificadora,seiniciael tramiteinterno parael procesode liquidacion.
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Si se requiere ajustes en términos técnicos, se desvian los requerimientos al director del
proyectoysihaydevoluciones,setramitanatravésdelaCoordinaciéonde presupuesto.

Paralelamente, a través de la herramienta workflow, se gestiona la firma del Acta de
Liguidacion, la cual evidencia el cumplimiento y cierre legal del convenio o contrato. Esta
herramienta permite que la solicitud de liquidacion tenga un flujo entre dependencias internas
que revisany validan al detalle toda la documentacion adjunta, hasta llegar a rectoria, para la
firmadelrepresentantelegal.

Cuando existen una o mas entidades externas como coejecutoras del proyecto conlas cudles se
suscribié un convenioo contrato, este se debe liquidar concadaunadeellas.

Desde la Direccion de Investigacién se le solicitara al investigador la firma de un acta de cierre
interna, con el fin de conocer el estado en el que es entregado el proyecto para el cierre con la

entidad. Aqui se revisard también si todos los recursos fueron ejecutados y de no ser asi se
realizaunprocesode reembolso.

4. Enviodedocumentacion

Luego de cumplir contodos los procedimientos anteriores, finalmente serdenviadaalaentidad
financiadora el acta de liquidacién firmada, para recibir de manera bilateral la firma original del
documento quedaporfinalizado el proyecto.

Este documento permite que se cierre el centro de costos del proyecto y darlo finalmente por
liquidado.

Declaracionderesponsables
Responsables gestionde entregables

» Investigador principal: Debe entregar el informe técnico y financiero del proyecto a la
coordinaciénencargada.

» Coordinador: Seri el encargado de revisar y organizar los informes técnicos y financieros
conlosanexos solicitados por laentidad financiadora.

Responsablesverificaciony validacionde entregables

» Coordinador: Debe validar los informes y documentacién recopiladay enviarla a la entidad
financiadora.

Responsablesactadeliquidacion
» Investigador principal: Debe entregar a la Direccién de Investigacion un acta interna de

liquidacion.
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» Coordinador: Sera el encargado de solicitar la liquidacién del proyecto y realizar el acta de
liguidacion tramitando las firmas correspondientes. En caso de generarse reembolsos,
tambiéndebesolicitar este tramite alacoordinacidonencargadadentrodelauniversidad.

Responsables enviode documentacion

+ Coordinador: Serdelencargadode enviar alaentidad financiadorael actade liquidacion del
proyecto parasufirma,ydeestamanerasecierre oficialmente el proyecto.

Nota: Notodos los contratos exigen la elaboracién de un acta de liquidacion. En estos casos el
investigador principal debe obtener de la entidad financiadora un documento de recibido a
satisfaccidéndetodoslosentregables contempladosenel contratoo convenio.

La Direccién de Investigacién como apoyo al desarrollo de proyectos, soporta el cumplimiento
de esta guia a través de las Coordinaciones de Transferencia de Conocimiento, correo:
jmurillo@utb.edu.co, con copia a kvergara@utb.edu.co (fuentes externas nacionales) y la
Coordinacion de Gestién de Proyectos, correo: vcardona@utb.edu.co (fuentes externas
internacionales). Quienes brindaran el apoyoy atenderaninquietudes de ser necesario.
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Proceso editorial - ediciones UTB

Alcance

El proceso para publicar un manuscrito con el Sello Editorial de la Universidad Tecnolégica de
Bolivar esta establecido a través de un conjunto de acciones que permiten asegurar la calidad
de los contenidos y el resultado estético de su presentacién final. Con esto se pretende
garantizar la visibilidad y aceptacién entre los lectores. Todas estas acciones determinan el
procesoeditorial, el cual estadividido en: seleccidn, produccién, impresiony promocion.

Parainiciar el proceso Editorial,serecomiendatener en cuentalosiguiente:

+ Solo podran presentarse a los concursos de edicion manuscritos completamente
terminados, escritos por profesoresdela UTB.

+ Estos deberan ajustarse a los lineamientos dados en los instructivos (Manual de estilo,
Manual paracitasy bibliografiay el manual técnico parainclusionde imagenes).

« El manuscrito debera ser presentado ante la decanatura correspondiente al programa de
filiaciéndel profesor.

« Son las Decanaturas las encargadas de evaluar el manuscrito bajo los pardmetros
establecidos porlauniversidad.

» Los manuscritos avalados por las Decanaturas seran enviados por ellas en su versién
impresaydigital,junto al formato de evaluacion correspondiente al sello editorial UTB.

1. Seleccion

La Editorial UTB determina que antes de iniciar un proceso editorial, todo manuscrito
susceptible de convertirse en un libro debe presentar de manera previa los siguientes
documentos:

« Dos evaluaciones realizadas por pares externos, en el formato autorizado por Ediciones
UTB.

« Actadel Comité Editorial UTB, donde conste la decisién de publicar el manuscrito, asi como
la coleccién, formatos y soportes donde sera publicado, segln el género, contenido vy el
publicoalquesedirige.

* Documentodecesidondederechosfirmadaporelolosautores.

Nota: El tiempo que toma la revisidon del manuscrito por parte de los pares evaluadores puede

serdedos(2)atres(3) meses,siendolaeditorial UTBlaencargadadeeste proceso.
Paraloslibros de caracterinstitucional noserequiererealizar este proceso.
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2. Produccion

+ Correcciondeestilo
En esta etapa se realizan los ajustes que sean necesarios al texto. Luego de haber aprobado
los ajustes por parte del autor olos autores, se procede con el envio del manuscrito alaetapa
dediagramaciondetextosydisefo grafico.

« Diagramaciony escrituradeparatextos
El equipo de diseno grafico de la Editorial UTB, realiza la diagramacion de las paginas
interiores del libro, y de igual manera disefia su tapa o cubierta. Todas las imagenes,
fotografias o graficos que se encuentren en el libro deben haber sido aportadas por los
autores o por la editorial de comun acuerdo. En esta etapa se realiza |la redaccion de los
textos que se sumaran a los contenidos del libro como lo son la presentacién, el prélogo, la
contraportadaylassolapas.

« Aprobaciéondefinitivapor partedel autor
La Editorial UTB presenta al autor una copia en formato PDF del libro diagramado, para su
revisionfinal. Los autoresdeberanrevisary aprobar el documento.

o o s

3. Impresionoediciondigital

Una vez que la versién final del libro esta lista, la Editorial UTB procede con el tramite de
registro legal (solicitud de ISBN y catalogacion en la fuente). Luego de tener listo lo anterior
iniciael procesoparalaimpresiénoediciondigital.

4. Promocionydistribucion

Unavezfinalizadoel procesode ediciony teniendo el libro producidoenalgtiinsoporte (impreso
odigital), laEditorial UTB enacuerdoconel autorrealizaralapresentaciéndelaobra.

La Editorial UTB atendiendo a lo establecido por el Comité Editorial, implementara los canales
dispuestos paraladivulgacion,distribuciényventade cadaobra.

a. Internos
TiendaUTB
Tiendavirtual UTB
Standferiasdellibro

b. Externos

Librerias anivel nacional
Sitiosweb especializados enventadelibros
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ANEXO 1.

Tipologias Editoriales

El catdlogo de publicaciones de la Editorial UTB esta conformado por las siguientes tipologias
editoriales:

Monografiaresultadodeinvestigacion
Librodetexto

Obraliteraria

Obrainstitucional

Revista cientifica

Definicién del catalogo

Monografia resultado de investigacion: es un documento escrito, sistematico y completo,
cuyo contenido es el resultado de una investigacion que trata un tema en particular, basado
encontribuciones originales, que cita diversas fuentes cientificas generado por uno o varios
autores. Previo a su publicacién habra sido sometido a un proceso de evaluacién por pares
gestionado por uneditorytendriaunaextensionde 50 o mas paginasimpresas. Puede existir
en forma digital o impreso. Se identifica de forma univoca por un ISBN vy, si es digital,
adicionalmente porunoomdasDOI.

Libro de texto: es un documento escrito, sistematico y completo, cuyo contenido tiene una
finalidad auténticamente pedagégica; cita diversas fuentes cientificas generado por uno o
varios autores, que previo asu publicacién ha sido sometidos aun proceso de evaluacién por
pares gestionado por un editor, pueden incluir los contenidos de un curso, dada su
caracteristica didactica y sirven de apoyo a las estrategias metodoldgicas del docente
enriqueciendoel procesode ensefanza - aprendizaje.

Obra literaria: es un documento de caracter artistico (poesia, narrativa, ensayo literario),
donde el autor buscatransmitir unaideaatravés de mensajes o ensefanzas con el propdsito
que su idea pueda ser comprendida. Este tipo de obras debe emplear normas linglisticas
paralocual puede utilizar distintos génerosliterarios.

Obrainstitucional: es un documento de caracter oficial, por su contenido encontramos que
puedenser obras conmemorativas, informes, reglamentos, entre otros.

Revista cientifica: es una publicacion periddica, propia de una comunidad cientifica
especializada, arbitrada, internacional, selectiva, publicada a tiempo e indexada
internacionalmente (WoS o Scopus). Representa el estado del arte mediante la publicacién
de trabajos originales, asi como la suma de los mismos son el corpus del conocimiento
acumulado en un campo cientifico. Los articulos que publica son resultado de la
investigacion realizada. Se caracterizan por su rigor en los procesos editoriales, centralidad
enlaconstrucciéndel conocimientodisciplinar, nivel de citaciény juicio experto. Es capaz de
dar garantias de la calidad y prestigio del editor y del comité cientifico, asi como de los
trabajos publicados. Contienen articulos de investigacién, revisiones y otros tipos
documentales.
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