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INTRODUCCION

Es ampliamente conocido que para el desarrollo de la ciencia y la tecnologia en
nuestro pais, se le ha encomendado a las Universidades la nada facil mision de
guiar y llevar a cabal término esta trascendental tarea, fundamentando la creacién,
disefio y redisefio de innovadores proyectos educativos concretos y a las actuales
necesidades propias de nuestra nacidn; intervenida severamente por las logicas y
dinamicas de la presente globalizacion informatizada. Circunstancia y desafio que
incentivd al sistema educativo institucional de la Universidad de la Salle, mas
inclinado por la tradicion académica que por la innovacion, como bien lo consigna
el Plan Institucional de Desarrollo 2003 - 2010 — PID, que establece como
politica central la inaplazable superacién de esta inconveniente tendencia, para
promover y estimular las capacidades y potencialidades institucionales de
inventar, de crear y de innovar; apoyadas en procesos permanentes de
investigacion. Reto que le ha implicado modernizar para empoderar el
Departamento de Investigaciones de la Universidad de la Salle — DIULS, al punto
de adoptar para el efecto una tecnologia de punta, como herramienta que facilite
de manera integral y en tiempo real la administracion eficiente y efectiva de su

Programa Institucional de Investigacion.

Con la implementacion y operacion del Sistema de Gestion de Proyectos de
Investigacion del DIULS, se espera contribuir a la investigacion de los docentes de
la Facultad de Sistemas de Informacion y Documentacion, perspectiva en la que
se contextualiza la propuesta “Disefio de un sistema de informacion para el
Departamento de Investigaciones que facilite la administracion y evaluacion

de los proyectos de investigacion de la Universidad de La Salle”, y
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concretamente en la etapa de presentacién y evaluacion de las propuestas de

investigacion.

Para la estructuracion del presente trabajo se consideraron los siguientes temas,
que se desarrollaron por capitulos: el primero aborda el marco tedrico constituido
por antecedentes en la investigacion, la evolucién de las Instituciones de
Educacion Superior I.LE.S. en Colombia, La Misidon de Sabios, las normas como
agentes reguladores de la investigacion en la |.E.S. ; el segundo referido al estudio
metodoldgico, destaca el tipo de trabajo, que para el caso es exploratorio, ya que
existe un cierto recelo por parte de las I.E.S. para suministrar informacion
detallada de modelos de sistemas de gestion de proyectos de investigacion; el
capitulo tercero se estudia el Entorno de la Gestion de los Procesos Investigativos
en la Universidad de la Salle, sefiala tres procesos investigativos de I.E.S., y el
proceso investigativo en la ULS; el cuarto muestra el estado actual del DIULS; el
quinto sefiala el Disefio de los subsistemas de la gestion del proceso y el de
gestion documental en el DIULS, con un recorrido a los subsistemas de gestion
del proceso de investigacion y al de gestion documental; el capitulo sexto se
ocupa de manera especial de estudiar el modelo del sistema de gestion de
proyectos de investigacion de la ULS; el séptimo presenta las conclusiones y
recomendaciones que resultan del trabajo propositivo. Finalmente se acompaia la

bibliografia de estudio y apoyo para este trabajo.
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JUSTIFICACION

El Departamento de Investigaciones de la Universidad de La Salle, (DIULS) dentro
del marco de directrices institucionales y en cumplimiento de su misién
institucional tiene como politica; incentivar, fomentar y financiar proyectos y
procesos investigativos que se realizan en la universidad, impulsando asi la
produccion o generaciéon de nuevo conocimiento cientifico y tecnolégico, y su
aplicacion para resolver problemas del entorno con el fin de contribuir al desarrollo
de las disciplinas, al mejoramiento de la calidad de la docencia y a la extensién

universitaria®.

Durante el aflo 1997, la universidad con el programa de relanzamiento de la
investigacion inicié un proceso metddico, critico y evaluativo que buscé impulsar la
investigacion para subsanar las deficiencias encontradas en los diagnosticos de
afios anteriores y formular directrices, y politicas que pudieran potenciar la

investigacion e iniciar planes de accién concretos para el afio 19982

El Departamento de Investigaciones de la Universidad de la Salle (DIULS)
administra aproximadamente 150 investigaciones al afio, razon por la cual, “los
aspectos administrativos y organizativos de la investigacion, son de especial
importancia para dar un ordenamiento a las acciones cotidianas, de tal manera
que estas se armonicen con las metas académicas e investigativas de la

universidad. Por tal motivo, durante el afio 2004, se inicié la tarea de revisar y

! COLOMBIA. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Lineamientos Generales
para el Financiamiento de Proyectos de Investigacion de la Universidad de la Salle. Bogota: Universidad de la Salle,
2005. p. 1.

2 COLOMBIA. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Memoria Gestion 1997 —
2004. Bogota: Universidad de la Salle, 1997. p. 1.
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ajustar, las politicas, los procesos, procedimientos y condiciones para la labor
investigativa, de manera que se actualicen, modernicen, racionalicen, y se
reduzcan con el fin de mejorar el apoyo a la actividad investigativa de forma
eficiente. En este sentido se entregdé a la Vicerrectoria Administrativa, un
documento sobre los procesos y procedimientos del DIULS y se han elaborado
nuevas guias metodoldgicas para la orientacion de los investigadores en la

presentacién de sus propuestas de investigacion®.

En el Informe de Gestion 2004 presentado por el DIULS, se destacan los logros
alcanzados en el “Fortalecimiento de las Condiciones para el Desarrollo de la
Investigacion Cientifica y Formativa”, dos de las tres acciones que desarrolla el
Informe son de vital interés para la generacién de este trabajo; el primero,
“Politicas, Procesos y Procedimiento”, y el segundo, “Investigacion sobre el
Sistema de Informacion para el Departamento de Investigaciones”, que facilite la
administracion y evaluacion de los proyectos de investigacion; dichas acciones
para el afio 2005 requirieron una nueva revision, con el fin de “ldentificar los
procesos de administracion y evaluacion del entorno investigativo relacionado con
el DIULS™,

De igual forma, el Plan Institucional de Desarrollo 2003 - 2010 (PID) en su Marco
Procedimental presenta varias propuesta de proyectos, cuya ejecucion constituira
la operacionalizacion del PID de la universidad, y en especial se encuentra el
proyecto “Revision de la Estructura Organizacional y sus Procesos” Concientes de
la exigencia de calidad y pertinencia del medio externo, obligan a la universidad a

replantear constantemente su estructura, procesos y procedimientos.

3 L
Ibid., p. 14.

* Ver Proyecto de investigacién. Disefio de un Sistema de Informacion para el Departamento de Investigacion que facilite

la Administracion y Evaluacion de los Proyectos de Investigacion de la Universidad de la Salle, numeral 4.2. objetivos

especificos. Septiembre de 2004. p. 8
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Con fundamento en lo anterior, el presente trabajo se basa en la actualizacion,
identificacion, andlisis y disefio de diagramas de flujos, actividades, responsables,
documentos y/o registros codificados y nombrados; elementos que se integraron
para la “reorganizacion del Sistema de Gestion de Proyectos de Investigacion del
Departamento de Investigaciones de la Universidad de La Salle — DIULS”, para
entregar y ser aprobado por el Departamento, y a posteriori disponer de un insumo
para llevar a cabo la segunda accion de “Fortalecimiento de las Condiciones para
el Desarrollo de la Investigacion Cientifica y Formativa”, asociado con la
“Investigacion sobre el Sistema de Informacion para el Departamento de
Investigaciones, que facilite la administracién y evaluacién de los proyectos de

investigacion”.
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ANTECEDENTES DE PROBLEMA

Considerando que el mayor volumen de trabajo que se genera en el DIULS, se
dedica a la gestion de los proyectos; lo que implica la evaluacion de las
propuestas, la evaluacion de los Informes de Avance y Final (tres en total para
cada proyecto), la revision y ajuste de los articulos que se generan de cada
proyecto, la preparacion de los presupuestos y sus respectivos desembolsos, asi
como la elaboracion de los contratos, la atencion personalizada de los
investigadores que implica la asesoria de toda indole, la preparacion y la
coordinacion de los debates abiertos de los Comités de Area y la elaboracion de
las respectivas actas, ademas de la participacion en la programacion y realizacion
de cursos, simposios y seminarios, la asistencia a diferentes eventos de orden
local y nacional®. Estas responsabilidades administrativas requieren que el DIULS
cuente con un apropiado Sistema de Informacion, que le permita gestionar cada

una de las actividades que debe cumplir un proyecto de investigacion.

Uno de los problemas detectados al hacer el seguimiento y ejecucién de la gestién
de los proyectos, es la existencia de diferentes criterios por parte del equipo
humano del DIULS; la falta de uniformidad del proceso hace necesaria la
reorganizacion del sistema de gestion de proyectos de investigacion, que permita
al personal interno como al externo tener una vision unificada y global del proceso;
al tiempo que garantice la eficacia y eficiencia tanto en las actividades académicas
como en las administrativas, y de hecho posibilitar el logro de los objetivos

institucionales.

®> COLOMBIA. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Informe de Gestion
2004. Bogota: Universidad de la Salle, 2004. p. 13.
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El PID reconoce que las nuevas tendencias en la administracion de las
organizaciones exigen que los directivos y el personal en los niveles estratégicos
administren de la manera mas eficiente posible. De ello resulta la necesidad de
replantear y revisar constantemente las estructuras organizacionales. Situacion
que también requiere que sus procesos y procedimientos estén en mejoramiento

continuo.

No tener en cuenta unas politicas y directrices que fortalezcan y den pronta
solucion a esta problematica genera unas implicaciones con la Gestion de la
Documentacion, debilitando el desempefio no so6lo de una dependencia
volviéndolas inoperante, sino de toda la Universidad vista como una organizacion.
Es por eso que la Gestion Documental debe interiorizarse en la Universidad
partiendo de unas actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciébn, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, con el Unico objeto de facilitar su utilizacién

y conservacion.
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FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como reorganizar el Sistema de Gestion de Proyectos de Investigacion del
Departamento de Investigaciones de la Universidad de La Salle — DIULS, a partir

de un Modelo de Gestiébn Documental?
Que permita identificar, analizar y disefiar diagramas de flujos, actividades,

responsables, documentos y/o registros codificados; con el fin reelaborar una guia
administrativa para la gestion de proyectos de investigacion del DIULS.

20



OBJETIVOS
GENERAL
Reorganizar el Sistema de Gestibon de Proyectos de Investigacion del
Departamento de Investigaciones de la Universidad de La Salle — DIULS, para
estandarizar bajo parametros de la norma ISO 9000:2000 y la Gestidn
Documental, los procesos de administracion y evaluacién; permitiendo que a
posteriori sean un insumo para el Sistema de Informacién del DIULS.

ESPECIFICOS

e Revisar las regulaciones que las normas colombianas proveen al proceso

de investigacion en las Instituciones de Educacion Superior —I. E. S.

e Precisar el entorno de la Gestién de los Procesos investigativos en las |. E
.S.

e Identificar el Sistema de Gestion de Proyectos de Investigacion del DIULS,
estandarizado bajo parametros de la norma ISO 9000:2000.

e Definir el modelo de Gestion Documental del DIULS.

21



1. MARCO TEORICO

Al iniciar el estudio sobre la investigacion en las Instituciones de Educacion
Superior — LLE.S. en Colombia, se tomo como base los aspectos teoricos, que
fundamentan la evolucion, creacion, andlisis, informes, estado del arte, normas y
politicas de gobierno, para obtener una mayor visidbn frente al tema de
investigacion en las |.E.S.

1.1. ANTECEDENTES EN LA INVESTIGACION

Es necesario reconocer que la investigacion no es un ejercicio del siglo XX ni
mucho menos, practicamente su nacimiento, por decirlo de alguna forma, ha ido
de la mano con la civilizacion de la humanidad; el ser humano se ha diferenciado
de los otros seres vivientes por razonar, e inevitablemente esta cualidad le ha
permitido empiricamente experimentar, analizar y argumentar aspectos que sin
saberlo se constituyen en fundamentos de la actividad investigativa, y sin duda le
brindé6 conocimientos de la realidad de su entorno para tomar decisiones y

encontrar solucion a sus problemas.

De suerte que es preciso saber qué se entiende por investigacion. Esta palabra
proviene de las raices latinas in-vestigium-ire, que significa ir tras la huella; de
manera que tiene pertinencia compartir lo planteado por el profesor Carlos
Corredor P.° en el Foro 1: “Investigacién y Docencia”, “...la investigacién es una
busqueda metddica que pretende comprender lo mas completamente posible
algun aspecto de la realidad fisica, social y cultural...”; y comprender es
necesariamente conocer lo que el hombre en su diario vivir desarrolla, “El hombre

es un ser preocupado constantemente por conocer el mundo que lo rodea, sus

¢ Profesor Departamento de Nutricidn y Bioquimica, Facultad de Ciencias, Bioquimico. Pontificia Universidad Javeriana.
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leyes, su sentido y devenir”’

. Situacién ésta que muy seguramente le permitié
saber, con el paso del tiempo, que el conocimiento se obtiene de manera
ordenada y sistematica; esto es, incursionar en el proceso de conocimiento, que
se reconoce como “un modelo mas o menos organizado de concebir el mundo y
de dotarlo de ciertas caracteristicas que resultan en primera instancia de la

experiencia personal”®

. Este conocimiento que se obtiene por azar, sin un orden o
procedimiento, se denomina empirico. “El hombre comun conoce los hechos y su
orden aparente, tiene explicaciones concernientes a las razones de ser de las
cosas y de los hombres, todo ello logrado a través de experiencias cumplidas al
azar, sin método y mediante investigaciones personales™. Cuando el
conocimiento se adquiere observando, describiendo, explicando, predice su objeto
y sigue un método en el proceso para conocer las causas y leyes que lo rigen,
hace referencia al conocimiento cientifico. Estos aspectos estan ligados
intimamente a la dinamica del cambio social, la cual se articula con las
transformaciones sociales, como: las normas, los valores, los productos y los
simbolos culturales; cambio social cuyo motor son los factores que transforman la
sociedad, las instituciones, los grupos, las relaciones y las personas; motivado
todo ello por las necesidades del hombre de crear tales espacios, donde el
conocimiento se logra construir, acumular y por supuesto intercambiar con otros.
Seguramente es la misma necesidad que embargd a Platén con la muerte de
Socrates, que lo lleva a publicar el Discurso de defensa de Sdécrates y con éste,
otros escritos que se logran conservar gracias a que Platén fundd su propia
escuela; la que adquiere el nombre de “Academia”, por estar ubicada al aire libre

en una arboleda que debia su nombre al héroe mitolégico griego “Academo”.

Es asi, como se va construyendo histéricamente la institucionalidad educativa y
como aparecen en los siglos XIl y XIllI, las primeras universidades, con las tres
profesiones universitarias mas antiguas: el Derecho, la Teologia y la Medicina, que

7 SABINO, Carlos A. El proceso de investigacion, p. 12.
® LADRON DE GUEVARA, Laureano. Metodologia de la investigacion cientifica, p. 16.
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nacen como respuesta a tres necesidades fundamentales del hombre y de la
sociedad: la justicia y defensa de los bienes; el bienestar corporal y los intereses
trascendentales del ser humano. En el siglo XlI “la palabra “universitas” se referia
a una asociacién dotada de una cierta unidad corporativa. Era sindbnimo de
sociedad, de consortium y de collegium. La universitas magistrorum no eran un
edificio o una institucién escolar, sino una corporacion de maestros. La universidad
comenzO pues por no ser otra cosa que una corporacion de maestros diferentes

sin patrimonio y sin instalaciones especiales™®.

1.2. LA EDUCACION EN COLOMBIA

En el caso particular de nuestro pais, “las primeras menciones sobre docencia
aparecen con la obligacion de los encomenderos de proporcionar “maestros” que
ensefien la doctrina cristiana y a “vivir en policia” a nuestros aborigenes. En
términos actuales podriamos decir que fue la iniciativa privada religiosa, por
delegacion de la corona, la creadora de los primeros establecimientos educativos
en el Nuevo Reino. Asi, las primeras escuelas se establecieron en Cartagena y
Santa Marta, a la sombra de los conventos. Solo a mediados del siglo XVII

empieza a parecer la educacion privada no religiosa™*

En el trabajo de Fernan Gonzalez, comenta que la fundacién de una Universidad
estaba sometida a un largo trdmite que podia durar afios, tramite en el que estaba
Unica y totalmente involucrado el Estado, su intervencion en la educacion superior
finalizaba con este hecho; agrega Gonzélez, los institutos de educacion superior
s6lo aparecen realmente en el siglo XVII: en 1605 la educacion era casi totalmente
monopolizada por la Iglesia. A mediados del siglo XVIII empiezan a aparecer los

primeros brotes del espiritu de la ilustracion, que reflejan una mentalidad mas

® Ibid., p.17.

10 SILVA RIVERA, Alberto. El caminar ético en la profesion, p. 46.

11 GONZALEZ G., Fernan. Educacion y estado en la historia de Colombia. Bogota: Centro de Investigacion y Educacion
Popular CINEP, p. 9.
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moderna y secular. De este modo surge la necesidad de reformas educativas y la

idea de crear la universidad publica.

Con el tiempo surgen, “Las actividades de investigacion cientifica en las
Universidades Colombiana, en la primera mitad del siglo pasado, eran aisladas e
incomprendida, muchas veces hasta por las mismas directivas universitarias.
Desde las ultimas décadas, se ha venido constatando un dialogo abierto sobre la
necesidad del cambio de organizacibn que requiere una universidad
comprometida con la investigacion. Un cambio que debe permitir ubicar carencias
conceptuales para comprender las actividades de todo proceso de investigacion.
Un cambio, en fin, que permita percibir las carencias concretas y alimentar la
reorientacion de las politicas cientificas. La Universidad, se ha dicho, es una de las
instituciones que por mandato debia generar nichos favorables al quehacer

investigativo™?

1.3. EVOLUCION DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR EN
COLOMBIA

Para una cronologia histérica de las instituciones de educacion superior en
Colombia, puede recurrirse a la publicacién, “Breve Recorrido Historico” de la

Universidad de La Salle “40 afios 1964 — 2004”. Resumida en el siguiente cuadro:

12 EDITORIAL. Por una universidad investigativa. En: Revista de Colombia Ciencia y Tecnologia. Vol.11 No.3, Julio —
Septiembre de 1993; p. 2.
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Tablal. CRONOLOGIA HISTORICA DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR EN COLOMBIA

TIEMPO NACIMIENTO DE LA INSTITUCION

Universidad de Santo Tomas.

1621 Universidad de Cartagena.
1653 Pontificia Universidad Javeriana.
Universidad Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del
1803 :
Rosario
1827 Universidad de Antioquia
1830 Universidad del Cauca
1886 Universidad Nacional de Colombia
1904 Universidad Externado de Colombia
1912 Universidad de Narifio
1936 Universidad Libre
1942 Universidad Pontificia Bolivariana
1945 Universidad de Caldas
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
1946 Universidad del Valle
Universidad del Tolima
1948 Universidad del Atlantico
Universidad de los Andes
1950 Universidad Distrital Francisco José de Caldas
Universidad Industrial de Santander UIS
1951 Universidad de Medellin
1953 Universidad La Gran Colombia
Universidad Auténoma de Bucaramanga
1954 Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia
1955 Universidad Jorge Tadeo Lozano
Universidad Catoélica de Manizales
1956 Universidad Pedagdgica Nacional
Universidad Incca de Colombia
1958 Fundacion Universidad de América

Universidad Santiago de Cali
1960 Universidad Tecnoldgica de Pereira
Universidad del Magdalena
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TIEMPO NACIMIENTO DE LA INSTITUCION

Universidad de Pamplona
1961 Universidad EAFIT
Universidad del Quindio

Escuela de Administracion Publica ESAP

1962 Universidad de San Buenaventura

Universidad Francisco de Paula Santander
1963 Universidad Piloto de Colombia
Universidad de Cérdoba

Fundacion Instituto de Cultura Superior Universidad
Social Catolica

1966 Universidad Mariana

Universidad Central
Universidad del Norte

1964

1967

Escuela de Administracion de Negocios EAN

= Universidad Auténoma del Caribe

Universidad de Cundinamarca

Fondo Colombiano de investigaciones Cientificas y
1970 Proyectos Especiales “Francisco José de Caldas”

COLCIENCIAS.

Universidad Auténoma de Occidente

Universidad Surcolombiana
Universidad Catdlica de Colombia
Universidad Tecnoldgica de Bolivar
Universidad de San Buenaventura

1971

Universidad de Amazonia

1972 Universidad Autbnoma de Colombia

Escuela Colombiana de Ingenieria Julio Garavito

1973 Universidad de Manizales

1974 Universidad Metropolitana

Universidad de los Llanos

LI Fundacion Escuela Superior Profesional INPAHU

Universidad Manuela Beltran
1976 Universidad Catélica Popular de Risaralda
Universidad Militar Nueva Granada

Universidad Popular del Cesar

Lol Universidad Antonio Narifio
1978 Universidad El Bosque
1979 Escuela de ingenieria de Antioquia
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TIEMPO NACIMIENTO DE LA INSTITUCION

Universidad ICESI

1980 Universidad de La Sabana

1982 Fundacion universitaria San Martin

1983 Corporacion Universitaria del Meta
Universidad Catolica de Oriente

1989 Fundacion universitaria de San Gil
Corporacion Universitaria Minuto de Dios

1998 Fundaciéon Universitaria Catélica del Norte

Fuente: Publicacion Universidad de La Salle 40 afos 1964 - 2004.

En medio del nacimiento de la universidad Colegio Mayor de Nuestra Sefiora del
Rosario y la Universidad de Antioquia en el pais, en Europa se creaba en 1810 la
Universidad de Berlin y con ella sus estatutos generales que pueden considerarse
como el referente para la formulacion de los principios estructurantes de la

Universidad Investigativa en general:

e Primero: Distribucién de trabajos y competencias.

e Segundo: Autonomia administrativa, legalmente otorgada por el Estado y
corporativamente llevada a la practica por los 6rganos de gobiernos
elegidos por los profesores.

e Tercero: Responsabilidad solidaria por la ensefianza de la totalidad de la
ciencia.

e Cuarto: Libertad académica, cientificamente ejercida.

e Quinto: Excelencia en la seleccion del personal docente.

e Sexto: Investigacidn como base para otorgamiento de premios y beneficios

a los estudiantes®®.

Como bien lo sefiala la investigacion de MULLER, los Principios en que se

fundamenta la estructura de la Universidad Investigativa de Berlin para la época
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eran drasticos, particularmente en la seleccién de los docentes, de acuerdo con el
Principio Quinto que establece “...la universidad exigia que sus docentes fueran de
nivel realmente superior, cientificamente comprobado con la Habilitacién, que era
una leccién de prueba. El acceso a la habilitacion s6lo se obtenia después de tres
afos; con la que solo calificaba para ser docente privado, no para ser profesor
ordinario, titular o de carrera y solo podia pedir la Habilitacion quien acreditaba el
grado de doctor, el perfil exigia entre otras: Como minimo tres afios de asistencia
a las lecciones de la facultad; una investigacién que aportara algo nuevo a la
ciencia; examenes rigurosos sobre las disciplinas exigidas por el reglamento de la
Facultad y especialmente sobre la materia objeto del trabajo de investigacion
sostenidos ante un jurado calificador. La investigacién presentada para obtener el
doctorado no se consideraba de ninguna manera suficiente para presentarse
como aspirante a la Habilitacion. O sea, que ésta requeria necesariamente un
trabajo de investigacion de post-doctorado. El resultado final de esta serie de
exigencias era que quien lograba un cargo como profesor ordinario en la
Universidad ya se habia convertido, por pasion o por conviccidn, en un
investigador..” lgualmente, el Principio Sexto, otorgamiento de becas o beneficios
y premios en dinero efectivo para los estudiantes, el cual consistia, en tres
maneras que se encauzaban al fomento y al cultivo de la investigacion entre los
estudiantes; es también de reconocer que la Universidad de Berlin hablaba de
seminarios, que queria decir semillero, segun el diccionario de la Real Academia
de Lengua significa “es la clase en que se reune el profesor con los discipulos

para realizar trabajos de investigacion”.

Cabe agregarse que estos Principios Universitarios, practicamente no han
cambiado en lo sustancial; aun cuando el rigor de los Principios Universitarios de

hoy es distinto. Si bien la investigacién era importante como lo es actualmente la

3 MULLER DE CEBALLOS, Ingrid. La universidad investigativa; un estudio comparado a partir de los estatutos de la
universidad de Berlin de 1816, Revista Colombia: Ciencia y Tecnologia, Vol. 11 No. 3, Julio — Septiembre de 1993; p. 3.
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participacion del personal docente como de los estudiantes se mantiene; puede
decirse con cierto fundamento; que el fin que dio origen a la universidad
investigativa se conserva como tal, asi inevitablemente los cambios sociales le
hayan obligado a hacer replanteamientos con respecto al ejercicio de la
investigacion, pero siempre “existiendo un consenso en que la docencia, la
investigacion y la extensién de sus servicios, son sus misiones esenciales, no
podemos perder de vista que servir al ser humano y a la sociedad es la misién
suprema de la Universidad. La definitiva razén de ser de la Universidad es la
transformacion de la sociedad y para ello debe participar activamente en la
solucion de los principales problemas locales, regionales, nacionales vy
universales™“. Lo que hace necesario pensar globalmente y actuar localmente, es
decir, visualizar la Universidad de forma universal y nacional con el fin de enfocar

el desarrollo de los cambios al interior de nuestras Universidades.

A este respecto ha de recordarse lo expresado por el doctor Jorge Palacios
Preciado (g.e.p.d.), en la instalacion del Primer Seminario Nacional de Archivos de
la Educacion Superior, en el Archivo General de la Nacion, “La Universidad con su
guehacer conoce la realidad para transformarla; con su aptitud innovadora crea
propuestas para el desarrollo cultural y cientifico y por los valores éticos que le son
consubstanciales construye un ethos que dignifica la vida y da sentido y
orientacion a la aspiracion a ser. La densidad de la historia de la universidad,
sustentada en los testimonios de todo su proceso, la nueva fase del conocimiento,
la redefinicibn de metras y objetivos impuesta por los cambios cientificos y
tecnoldgicos, los ajustes que imponen los procesos contradictorios y simultaneos
del mundo actual, los vertiginosos cambios en los medios de comunicacion y los
desafios de la aldea global, obligan a la universidad a adaptar y diversificar sus

estructuras institucionales, sus programas, métodos de trabajo y revisar las

14 LOPEZ SEGRERA. Francisco. “Notas para un estudio comparado de la educacion superior a nivel mundial. Bogota —
Ascun, 2005;p. 8.
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tradiciones administrativas para alcanzar la excelencia en procura del desarrollo
integral de los pueblos y hacer realidad aquella proclama de la carta constitucional
de la UNESCO:” “Es en la mente de los hombres donde deben edificarse los

baluartes de la paz, a través de la educacion, la ciencia y la cultura”.

1.4. MISION DE SABIOS®®

Otro referente sobre la evolucion y el estado del arte de la investigacion en la
educacién superior del pais, se encuentra en el llamado Informe de la Misién de
Ciencia, Educacion y Desarrollo, conocida como la Mision de Sabios (Colombia: Al
filo de la oportunidad, Tercer Mundo, 1996), que elaboré un diagnéstico sobre la
situacion de la educacion, la ciencia y el desarrollo tecnolégico de Colombia.
Presento el estado de atraso y decaimiento del sector educativo en el pais, los que
eran evidentes al compararlos con estandares Latinoamericanos y mas aun
mundialmente. El informe hace unas recomendaciones generales que invitan a
recuperar algo del tiempo perdido, por medio de diversos caminos de reformas
educativas, compromisos institucionales y medidas legales. Acciones que de
cumplirse demostrarian una verdadera voluntad politica y aplicando lo que aquella

llamé un "Programa para la Endogenizacion de la Ciencia y la Tecnologia™.

Una de las lineas de accion que recomendd la Mision de Sabios fue que "la
inversion total en ciencia y tecnologia se eleve del 0,4% al 2% del PIB en un
maximo de diez afios. Ese dinero se invertird en formar 36.000 investigadores de
distintos niveles de educacion, al menos 8.000 de ellos con Ph.D. en las ciencias
sociales y humanas, naturales y formales; en consolidar los centro de

investigacion existentes y en iniciar 1.600 nuevos grupos de investigacion y 60

> COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA — COLCIENCIAS. Mision Ciencia, Educacion y Desarrollo
“Coleccion Documentos de la Misién”. Tomo 1. Informe de la mision de sabios. Colombia: Al filo de la oportunidad, p.
241,
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nuevos institutos de excelencia”. Se planteaba como meta minima para los cinco

afios que quedaban para el del 2000.

1.4.1. Andlisis de la Problemética Educativa en la Instituciones de Educacion

Superior — IES.

El Informe de la Misibn de Sabios en el capitulo “La Base - Organizaciones,
Educacion, Ciencia y Tecnologia, capitulo Il. Educacién”, destaca varios graves
problemas en la Educacion Superior, de los cuales es importante mencionar el

siguiente item:

e La escasa investigacion que se lleva a cabo en la mayoria de las
universidades, a pesar de que la calidad de la educacion depende ante
todo de la importancia que se le asigne a la investigacién. Incluso en los
programas de postgrado que se crearon especificamente para realizar

investigacion, ésta generalmente no ocurre.

Para encarar esta inconveniencia, la Mision de Sabios recomienda aumentar el
namero de personas dedicadas a la investigacibn en ciencia y desarrollo
tecnoldgico, por lo menos a una por cada 1.000 habitantes, formacion de recursos
humanos para la investigacion, estimulos a los investigadores, fomento al
desarrollo de redes de investigadores, centros de investigacion, vinculos con los
usuarios, fomento del desarrollo tecnoldgico, apropiacion social de la Ciencia y la

Tecnologia.

Asi mismo, una solucién posible para la redimensién educativa y el desarrollo de
la Ciencia y la Tecnologia son los investigadores que estén dispuestos a seguir

formando nuevas generaciones, investigando, creando Yy produciendo
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conocimiento del y para el pais, aun en medio de la guerra. Al tiempo que el
Estado, el Gobierno Nacional y el sector privado reconozcan esencialmente esto
en sus presupuestos y en su decidido compromiso con la Ciencia y la Tecnologia,
para renovar la Educacion Superior “la universidad debera asumir como nucleo
central de sus esfuerzos la generacion de conocimiento, tanto socialmente nuevo
a través de investigacion sobre los problemas sociales relevantes, como
universalmente nuevos a través de investigacion de frontera”. “Este tipo de
investigacion requerira la conformacién de grupos de investigacion que sepan
trabajar en equipo, y de centros que cuenten con la mejor dotaciéon en
instrumentos de laboratorio, en bibliotecas, en sistemas de informacion y en los
recursos apropiados para alcanzar la excelencia. A este respecto del Informe,
cabe mencionar lo que Peter Ducker, el mas reputado de los pensadores sobre
administracion de nuestros tiempos, escribié en su libro “La Sociedad Post
Capitalista”, "En la Sociedad del Conocimiento, la persona educada es el emblema
de la Sociedad, su simbolo, su portaestandarte. EI cambio mas grande sera el
conocimiento; en su forma y en su contenido; en su significado; en su

responsabilidad; y en lo que significa ser una persona educada...”

Otra de las recomendaciones claves es la “evaluacién del desarrollo cientifico”,
con el fin de medir el adelanto del pais en este campo e identificar los principales
problemas pendientes; que el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
establecera un sistema permanente de evaluacién con base en indicadores de
productividad, calidad e impacto. Este sistema de indicadores comprende los de
insumos y de resultados, e incluira entre otros, el nimero de investigadores
colombianos, de publicaciones cientificas, de citas bibliogréficas, de patentes y de
tesis exitosas terminadas. Es de considerar que las instituciones de educacion
superior se ven en la necesidad de desarrollar estrategias para lograr la
evaluacion de los trabajos de investigacion de sus docentes y estudiantes bajo los
mismos parametros de los indicadores propuestos (productividad, calidad e
impacto).
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1.4.2. Estado del arte de las recomendaciones del Informe de la Misién de

Sabios.

Frente a este contexto Colciencias ha disefiado un plan para la creacion y
consolidacion de instrumentos que fomenten la generacion de conocimiento, como

son:

e La Formacion de Recursos Humanos de alto nivel.

e Elfomento a la productividad y calidad de los grupos y el impulso a las redes
de investigacion.

e La consolidacion de la institucionalidad de fortalecer la coordinacion, la
participacion activa y comprometida de las inversiones y del gasto en
actividades cientificas y tecnologicas.

e La apropiacion social del conocimiento.

e El apoyo a la generacién de capacidades cientificas y tecnolégicas en las
regiones.

e La internacionalizacion del pais en esta materia y la creciente vinculacién del

sector empresarial a la innovacion.

Entre estos instrumentos, se destaca el de generar una politica de Formacién de
Recurso Humano; para lo cual, Colciencias solicitd a las Instituciones de
Educacion Superior - IES, sus planes de capacitacion institucionales, con el fin de
detectar necesidades e intereses de formacién de las mismas, y articularlas de
acuerdo con las prioridades del pais y de las &reas estratégicas definidas por
Coilciencias. Asi lo expreso la Dra. Maria del Rosario Guerra de la Mesa Directora
General de Colciencias en el Informe que se rindié al Congreso de la Republica
julio de 2004 — julio de 2005.
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Ademas, en el informe se mencionan, los adelantos frente a una propuesta que se
esta trabajando y socializando en la comunidad cientifica, empresarios y sector
publico, sobre “Reforma a los Programas Nacionales”, que se enmarca en la
identificacion de nuevos escenarios de gestion del conocimiento y de organizacion
de las actividades de investigacion y desarrollo, para plantear los retos de la
politica en Ciencia, Tecnologia e Innovacién que respondan a los problemas
nacionales, a las tendencias globales del conocimiento y a las necesidades de

cambio organizacional.

Es decir, el Sistema Educativo Nacional tiene el reto de trascender el escenario de
las Instituciones de Educacién Superior - IES, para fortalecerse y alcanzar los
objetivos propuestos para la Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Sobre este tema el
doctor Miguel Angel Maldonado Garcia Coordinador General de Investigaciones
de la Universidad San Buenaventura de Bogota'® menciona, “los académicos —
especialmente en las universidades publicas- suelen ver con cierta reticencia el
tema de la relacion entre la educacion superior y el mundo del trabajo. En muchas
ocasiones se tiene el temor de que haya una desconfiguraciéon de sentido si se
permite que el tema empresarial ingrese a las aulas. Tal sospecha se traduce en
un divorcio entre la academia y el sector productivo que trae varias
consecuencias, entre ellas el desempleo profesional, la queja permanente de los
empresarios sobre la falta de pertinencia de los programas de formacion con
respecto a los requerimientos de la realidad laboral, y un distanciamiento cada vez
mayor entre los procesos educativos e investigativos y la realidad del sector
productivo”. La articulacion de estos componentes podria considerarse

graficamente de la siguiente manera:

® MALDONADO GARCIA, Miguel Angel. Caracterizacion del Sistema de Investigacion Bonaventuriano. Bogoté:
Editorial Bonaventuriana, 2005; p. 63.
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GRAFICO 1. ARTICULACION DE LOS COMPONENTES
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Fuente: La Autora

Por suerte, la Universidad de la Salle no desconoce estas consecuencia y por
consiguiente, dentro de su “Proyeccién Social de la Universidad”, ha planteado la
problematica nacional y comunitaria para su andlisis y aporte de soluciones
pertinentes, contribuyendo asi al mejoramiento del nivel de vida de las
comunidades y dando cumplimiento a la funcidn esencial de extension y

proyeccién social, en dos pilares:

1. Orientacién prioritaria de las lineas de investigacion a la solucion de problemas
de la comunidad.

2. La Universidad y su entorno.

De otra parte, una de las acciones dentro del Proyecto “Fortalecimiento de las
Condiciones para el Desarrollo de la Investigacién Cientifica y Formativa” es
consolidar la infraestructura investigativa y, una de las metas es que debe tener

una linea de investigacion muy definida sobre “Pobreza y desarrollo humano” y
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otra sobre “Paz y Procesos de Reinsercion”, acordes con las urgencias actuales

de intervencion social e institucionales del pais.

El Consejo Nacional de Acreditacion

El Sistema Nacional de Acreditacion fue creado por la Ley 30 de 1992 (como
veremos mas adelante en este documento), con apoyo en el Consejo Nacional de
Acreditacion (CNA), y reglamentado en 1995. Es un 6rgano autbnomo asesor del
Ministerio de Educacién que hace parte del sistema de aseguramiento de la
calidad en la educaciéon superior. Esta integrado por siete miembros, nombrados
por el Consejo de Educacion Superior (CESU), por cinco afios, sin reeleccion de

aquellos.

La acreditaciéon funciona mediante el cumplimiento de ciertas etapas, como
autoevaluacion, desarrollada por las instituciones; consiste en revisar todos los
procesos académicos y administrativos para detectar y corregir fallas. Evaluacién
externa, apoyada en pares académicos de cada disciplina, encargados de evaluar

a cada universidad.

La acreditacion es un proceso voluntario al que se someten las |.E.S., para dar fe
publica de la alta calidad de sus programas. Es de caracter temporal, de 3 a 9

afos para programas, y de 5 a 10 afios para instituciones.

Las metas para la Secretaria Ejecutiva del CNA, como los mayores resultados de
este sistema, han sido obtener legitimidad en el sistema académico, contribuir a
las politicas educativas, gracias a los resultados e indicadores, y tener
reconocimiento en paises como Peru, Ecuador, Bolivia y Republica Dominicana,

interesados en adoptar el modelo.
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Adicionalmente se creé el Observatorio Nacional de Calidad®’, por iniciativa de un
grupo de académicos e investigadores, para proveer a las instituciones de
educaciéon superior de informacion que les permita incidir en la calidad de la
educacion que ofrecen. “Este proyecto de Observatorio se perfila como una
herramienta que permita a las instituciones que se adscriban a él, saber como se
encuentran en términos de calidad con respecto a otras de su misma modalidad a
nivel regional y nacional”. Asi, las universidades tendran estudios completos de su

situacién, sus programas y sus retos.

1.5. LAS NORMAS COMO AGENTES REGULADORES DE LA INVESTIGACION
EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

La legitimidad de la institucionalidad construida para la educacion superior, ha sido

legalizada o normada por varias disposiciones, como las siguientes:

1.5.1. CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:

Articulo 69.- “Se garantiza la autonomia universitaria. Las universidades podran

darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.
La ley establecera un régimen especial para las universidades del Estado.

El Estado fortalecera la investigacion cientifica en las universidades oficiales y

privadas y ofrecera las condiciones especiales para su desarrollo.

El Estado facilitard mecanismos financieros que hagan posible el acceso de todas

las personas aptas a la educacién superior”.

7 ABAD ARANGO. Dario. Novedad / Un Apoyo para las Instituciones del pais: Crean Observatorio De Calidad de la
Educacion. En: Temas Especiales, El Tiempo, Bogota: (31, Agos., 2005); p. 4.

38



Articulo 70.- “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la
educacion permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en

todas las etapas del proceso de creacion de la identidad nacional.

... El Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los

valores culturales de la nacion”.

Articulo 71- “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en
general a la cultura. El Estado creard incentivos para personas e instituciones que

desarrollen y fomentes la ciencia y la tecnologia...”

1.5.2. LEYES COLOMBIANAS:

Ley 29 de febrero de 1990. “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento
de la investigacion cientifica y el desarrollo tecnolégico y se adoptan facultades
extraordinarias”. Sentd las bases para una nueva organizaciéon del tema y del

apoyo gubernamental.

En su articulo Segundo dice: “La accion del Estado en esta materia se dirigira a
crear condiciones favorables para la generacion del conocimiento cientifico y
tecnologia nacionales, a estimular la capacidad innovadora del sector productivo
nacional, a orientar la importancia selectiva de tecnologia aplicable a la produccién
nacional, a fortalecer los servicios de apoyo a la investigacion cientifica y al
desarrollo tecnolégico, a organizar un sistema nacional de informacion cientifica y

tecnolégica”
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Sistema Nacional de Cienciay Tecnologia (SNCyT)

El SNCyT se crea en 1990. Para conocer su definicion y las intencionalidades se
retoma lo ya mencionado en el libro “Indicadores de Ciencia y Tecnologia 2004”
del Observatorio Colombiano de Ciencia y Tecnologia — OCT, que en su Capitulo
1, seial “Es un sistema de actividades, no de instituciones; no son las instituciones
tales o cuales o las personas fulana y mengana las que forman parte del sistema;
no se requieren estatutos, ni carnés; se requiere hacer. Desde que exista una
actividad de ciencia y tecnologia se hace parte del Sistema; si se deja actuar, se
sale de él. No es un sistema burocrético, sino uno para organizar la accion. Es
abierto y no excluyente. Nadie puede decir que tipo de actividades de ciencia y
tecnologia son mas deseables y por lo tanto deben estar en él, y que otras son

indeseables y deben excluirse”

Los cuatro elementos como lo muestra la siguiente gréfica, van complementando
uno a otro este Sistema; cada uno sobre la orbita de la sociedad, con el fin de
lograr interaccionar e interrelacionarse, e igualmente constituir una sociedad del
conocimiento que promueve y poniendo al alcance los instrumentos que hacen

ciudadanos del mundo.
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GRAFICO 2. SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA

EDUCACION

SOCIEDAD

TRABAJO
TECNOLOGIA

Fuente: La Autora

En los 90's, a través del SNCyT, se buscaba dar a la ciencia una capacidad de
interaccion con todos los sectores de la vida nacional, un nuevo papel en el cual la

investigacion sirva de base para la accidén en entidades publicas y privadas.

Ley 30 del 28 de diciembre de 1992. “Por la cual se organiza el servicio publico
de la Educacién Superior’. “Presenta las bases para transformar a las
Universidades en verdaderas instituciones de investigacion, creadoras de
conocimiento, fuertemente comprometidas con el pais y capaces de formar
colombianos en los avances de la ciencia, en las nuevas tecnologias y en la
creacion artistica’®. Fundamenta en el “Articulo 1°. La Educacién Superior es un
proceso permanente que posibilita el desarrollo de las potencialidades del ser

humano de una manera integral, se realiza con posterioridad a la educacién media

18 GAVIRIA TRUJILLO, César. Palabras en la Instalacion de la Mision Ciencia, Educacion y Desarrollo, 1993; p. 26.
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0 secundaria y tiene por objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su formacién
académica o profesional”. Igualmente crea los siguientes instrumentos, con el fin
de facilitar un control para mejorar la calidad en las Instituciones de Educacién
Superior — IES, como son:

A. Consejo Nacional de Educacion Superior (CESU)

Se crea de caracter permanente, como organismo del Gobierno Nacional
vinculado al Ministerio de Educacion Nacional, con funciones de coordinacion,
planificacion, recomendacion y asesoria. De igual forma, colaborara con el Estado

en su funcién de promover y orientar el desarrollo cientifico y tecnoldgico.

B. Comité Asesores
a. Para estudio y analisis de los temas relativos a las instituciones técnicas
profesionales.
b. Para estudio y analisis de los temas relativos a las instituciones
universitarias o escuelas tecnolégicas.

c. Para estudio y analisis de los temas relativos a las universidades.

C. Comité Regionales de Educacion Superior (CRES)
Los CRES estaran conformados por los Rectores o sus delegados, de las
Instituciones de Educacion Superior - IES, debidamente reconocidas como

tales.

D. Fondo de Desarrollo de la Educacion Superior (FODESEP)
Entidad de economia mixta organizada bajo los principios de la economia
solidaria. Podran participar todas aquellas instituciones de educacion
superior, tanto privadas como estatales u oficiales. Son funciones:
3. Servir como entidad promotora de financiamiento para proyectos

especificos de las Instituciones de Educacioén Superior.
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4. Plantar y promover programas y proyectos econdmicos en concordancia
con el desarrollo académico para beneficio de las Instituciones de

Educacién Superior.

E. Sistemas Nacionales de Acreditacion e Informacién

Conformados por:

a. Sistema Nacional de Acreditacién para las Instituciones de Educacién
Superior — IES, cuyo objetivo fundamental es garantizar a la sociedad
que las instituciones que hacen parte del Sistema cumplen las mas altos
requisitos de calidad y que realizan sus propdsitos y objetivos. No es un
proceso de inspeccion o vigilancia.

b. Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior el cual tendra
como objetivo fundamental divulgar informacion para orientar a la
comunidad sobre la calidad, cantidad y caracteristicas de las

instituciones y programas del Sistema.

Como politica de Estado la Constitucion Politica de Colombia obliga a éste, a
regular la actividad investigativa en las Instituciones de Educacion Superior, no
s6lo con la creacion de las leyes sino con otros actos administrativos como, los
Decretos, Resoluciones, Acuerdos y entre otros, los Planes de Desarrollo de los
Gobiernos, como lo fue el de la Administracion del Presidente Doctor César
Gaviria Truijillo, segun lo sefialado en la instalacion de la Misién en septiembre de
1993 “Las relaciones entre Ciencia, Educacién, Tecnologia y Desarrollo han sido
preocupacion permanente de este Gobierno...” mas adelante menciona “...ciencia
y tecnologia se convirtieron en una de las estrategias fundamentales de nuestro
Plan de Desarrollo. Con la financiacion de empréstitos internacionales y la
creciente participacion de los recursos propios del Estado en proyectos
directamente aprobados por el Consejo Nacional de Politica Econémica y Social -
Conpes, la inversion publica en investigacion se triplicara en términos reales entre

1990 y 1994, afio en que se destinara el 3% del presupuesto de inversion del
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Estado a ciencia y tecnologia, porcentaje que deberd ir creciendo con el tiempo”.
Con fundamento en lo anterior, se reconoce que el proceso no ha sido facil para

las instituciones de educacién superior.

Ley 115 del 8 de febrero de 1994. “Por la cual se expide la ley general de

educacion”.

OBJETO DE LA LEY:. La educacién es un proceso de formacién permanente,
personal, cultural y social que se fundamenta en una concepcion integral de la

persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

La presente Ley sefiala las normas generales para regular el Servicio Publico de la
Educacion que cumple una funcién social acorde con las necesidades e intereses
de las personas, de la familia y de la sociedad. Se fundamenta en los principios de
la Constitucion Politica sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en
las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su caracter

de servicio publico.

Decreto - Ley 585 de 1991. “Por la cual se crea el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia, se reorganiza el Instituto Colombiano para el Desarrollo de la Ciencia

y Tecnologia — COLCIENCIA -y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 591 de 1991. “Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de fomento de actividades cientificas y tecnoldgicas”. Refrendado

después por la Ley 80 de 1993.

1.5.3. REVOLUCION EDUCATIVA
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La Agenda de Gobierno de la actual administracién del Presidente Alvaro Uribe
Vélez, tiene como una de sus politicas centrales la “Revolucion Educativa”, que
busca dar respuesta a las necesidades de cobertura y calidad que requiere el pais
para alcanzar mejores condiciones de desarrollo social y econémico, y mejorar la
calidad de vida de la poblacion. Para cumplir este objetivo, el Plan de Desarrollo
Educativo ha definido tres politicas educativas béasicas: 1. Ampliar la cobertura
educativa. 2. Mejorar la calidad de la educacion. 3. Mejorar la eficiencia del sector
educativo. Para asegurar el cumplimiento de los objetivos de estas tres politicas,
el Ministerio de Educacion formuld 40 proyectos estratégicos: 11 proyectos cuyo
fin es apoyar la politica de ampliacion de cobertura; 20 proyectos que aseguren el
cumplimiento de las metas de calidad educativa y 9 de ellos orientados a avanzar
en la politica de eficiencia sectorial.*

1.5.3.1. Cobertura de la Educacion Superior

En cobertura la educacion superior colombiana, segun el Plan Sectorial, pone de
manifiesto que a pesar del crecimiento alcanzado durante la Gltima década, el pais
continla por debajo de los niveles internacionales. En el afio 2002. Colombia
presentaba un nivel de cobertura del 20%%, por debajo del promedio que
presentaban en 1997 los paises de América Latina y los de la OCDE?, de 25% y
54% respectivamente?’. Por el contrario, la oferta privada en educacién superior
muestra una tendencia creciente: mientras en los afios sesenta la oferta privada

era del 41%, en la actualidad esta por encima del 60%.

De manera que el sistema de educacion superior continla siendo inequitativo. Si

en 1993, sélo el 3.5% de los dos quintiles de ingreso mas bajo asistia a una

19 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Plan sectorial 2002 — 2006; p. 8.

20 Esta tasa es calculada como los estudiantes de pregrado en relacién con la poblacion entre los 18 y los 23 afios.
21 OCDE: Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico.

2 Fyente; UNESCO data (1999) reportado en World Development Indicators 2001.
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institucion de educacion superior, comparado con un 36% en los quintiles mas
altos. Para 1997 la distancia entre estos dos grupos se habia incrementado:
mientras que solo el 9% de los jovenes de menores ingresos tenian acceso a la
educacion superior, en la poblacibn de mayores ingresos este porcentaje

alcanzaba el 65%.

En la educacion superior el Gobierno tiene como meta la implementacion de tres
programas para la creacion de 400.000 nuevos cupos: 1) créditos; II)
modernizacion de la gestion de las instituciones publicas de educacion superior; y
[I) promocion de la educacién técnica y tecnolOgica. Este esfuerzo permitiria
incrementar la cobertura del pais en educacion superior del 20% al 25%, lo que
llevaria al pais a estar en el promedio de cobertura de América Latina®.

1.5.3.2. Calidad de la Educacién Superior

De acuerdo con los datos del Plan Sectorial 2002 — 2006, se sefala un
crecimiento desordenado de la oferta en la década de los noventa. El Sistema de
Educacién Superior no esta respondiendo en forma adecuada a las necesidades
laborales y productivas del pais, se evidencia la necesidad de contar con un
sistema de seguimiento que permita evaluar la pertinencia de la educacion
superior frente a las necesidades de desarrollo del pais. Por otra parte, las
posibilidades de investigaciéon en el ambito nacional son modestas. Datos del
Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior - ICFES / Sistema
Nacional de Informacion de la Educacién Superior — SNIES, indican que en el
2002 habia un total de 63.245 estudiantes matriculados en estudios de maestria y
350 (1%) en estudios de nivel Doctoral. El niumero de Doctores que se gradua en
Colombia cada afio es de 1 por cada millébn de habitantes, una de las tasas mas

bajas entre los paises grandes de la regién lo cual limita severamente las
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capacidades del pais en materia de investigacion y desarrollo, y crea
preocupacion sobre la disponibilidad de candidatos calificados para remplazar los
actuales miembros de las facultades en las instituciones de educacion superior,

cuando se retiren por llegar su edad de jubilacion.

El Gobierno mediante Decreto No0.2566 del 10 de septiembre de 2003. “Por el cual
se establecen las condiciones minimas de calidad y demas requisitos para el
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de educacion superior y se
dictan otras disposiciones”, en su articulo 6. Formacion investigativa, sefiala, “La
institucion debera presentar de manera explicita la forma como se desarrolla la
cultura investigativa y el pensamiento critico y autbnomo que permita a estudiantes
y profesores acceder a los nuevos desarrollos del conocimiento, teniendo en
cuenta la modalidad de formacion. Para tal proposito, el programa debera
incorporar los medios para desarrollar la investigacion y para acceder a los
avances del conocimiento . El fomento de la investigacion en las instituciones de
educacion superior y articulacion con el Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologia, se financiara estudios de doctorado que cuenten con aprobacion de la
Comision Nacional de Maestrias y Doctorados y de la Universidad Nacional, se
dotara a las instituciones educativas con infraestructura y tecnologia adecuadas
para el desarrollo de la investigacion. Se fortaleceran las actividades de
cooperacion nacional e internacional y se apoyara la financiacion de proyectos de
investigacion que permitan el desarrollo de grupos y centros de investigacion y

desarrollo tecnolégico.

Finalmente, como complemento a las medidas para mejorar la calidad, se creo la
Comision Nacional de Aseguramiento de la Calidad en la Educacién Superior
(Conaces)®, la cual adelanta la acreditacién de programas e instituciones, y el

registro calificado de programas con condiciones minimas verificadas. Con la

23 |bid., p. 16.
24 Conaces se cred en el marco del Sistema de Aseguramiento de la Calidad.
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primera se otorgo la acreditacion de alta calidad a 152 nuevos programas durante
el transcurso de esta administracion, 35% de la meta de acreditar 432 programas
adicionales durante este Gobierno. Este resultado refleja los altos estandares de

calidad que exige la Comision.

A junio de 2005 se encuentran en proceso de evaluacion 503 programas. Con la
segunda, se han evaluado 2.264 programas en igual periodo, alcanzando el 55%

de la meta.

1.5.3.3. Eficiencia de la Educacion Superior

Esta tercera politica esta enfocada a la modernizacion de la administracion y la
gestion del sector en los niveles nacional, departamental y municipal. Con tal
propésito se desarrollaran cuatro programas: |) modernizacion institucional del
Ministerio de Educacién nacional; II) modernizacibn de las entidades
departamentales y municipales; Ill) concertacion de los Planes de Gestion y
Desempefio con las Instituciones de Educacién Superior; y V) sistema de
informacion del sector educativo. De este modo, se representa a manera de

resumen la siguiente matriz.
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Tabla 2. LA REVOLUCION EDUCATIVA 2003 — 2006
MATRIZ DE PROYECTOS

OBJETIVOS DE )
POLITICA EDUCACION SUPERIOR

Acceso con calidad a la educacion superior.

Uso de nuevas metodologias y tecnologias en la educacion
superior.

Mesas regionales de cobertura en educacion superior.

AMPLIAR Apoyo a la gestion de las instituciones de educacion
COBERTURA Poyo 9

superior.

Estrategias para disminuir deserciébn y repitencia en

educacion superior.

Promocion formacién técnica y tecnolégica.

Disefio e implementacion del Sistema Nacional de

Aseguramiento de la Calidad.

Disefio, aplicacion y analisis de los examenes de calidad de

la educacion superior — ECAES.

Definicion y verificacion de estandares minimos de calidad.
MEJORAR LA Disefio y montaje del Observatorio Laboral Sistema de
CALIDAD DE LA monitoreo para la vigilancia y control de la educacion
EDUCACION superior.

Fomento de la investigacibn en las instituciones de

educacion superior y articulacion con el Sistema Nacional de

Ciencia y Tecnologia.

Reglamentacién de la educacion no formal y educacion

continua.
MEJORAR LA ESFr)t:rI;crimiento institucional del sistema de educacién
EEI((::'II'E)'\FIQCIA DEL Fortaleqi,miento d_el Sistema Nacional de Informacién de la
EDUCATIVO Educacion Superior.

Disefio e implementacion de un Sistema de Referenciacion.

Fuente: Plan Sectorial 2002 — 2006. Presidencia de la Republica. Colombia.

Podria concluirse, que no obstante la notable evolucion de la institucionalidad
educativa del pais y las politicas publicas correspondientes de los distintos
gobiernos, los resultados siguen siendo precarios para las necesidades de
desarrollo de la ciencia y tecnologia requeridas ante los desafios de la
globalizacion contemporanea, que aseguren alcanzar el progreso de la Nacién

Colombiana del siglo XXI.
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2. ESTUDIO METODOLOGICO

El presente trabajo de investigacidn se enmarca dentro del tipo exploratorio y de
investigacion. Carlos A. Sabino, clasifica las investigaciones exploratorias como
“aquellas que solo se proponen alcanzar una vision general, aproximativa del tema
en estudio. Se realizan generalmente cuando predomina alguna de las siguientes
circunstancias: a). El tema escogido ha sido poco estudiado hasta el momento y
no existe sobre el mismo un conocimiento tal que permita formular hipotesis
precisas o hacer una descripcion sistematica. b). Cuando aparecen, en un campo
de estudios determinados nuevos fendmenos que, 0 bien no se conocen adn
exactamente, o bien no se comprenden a cabalidad sobre la base de las teorias

existentes.

Se parte del hecho que el tema de este trabajo es una investigacidon poco
explorada, si bien es cierto, que existe bibliografia frente a la elaboracién y
presentacion de proyectos, con exponentes como Ezequiel Ander-Egg, Instituto
Latinoamericano de Planificacion Econdmica y Social (ILPES) vinculado a la
CEPAL vy Colciencias entre otras; frente a modelos de Sistemas de Gestion de
proyectos de investigacion en las |.E.S. no se tiene un conocimiento claro y mucho
menos documentos publicos de facil acceso que permitan observar técnicas de
identificacion, analisis y disefios de diagramas de flujo, actividades, responsables,

documentos y/o registros codificados y nombrados de forma completa.

El resultado de esta investigacién adquiere gran importancia para el Departamento
de Investigaciones de la Universidad de la Salle — DIULS, ya que le permitira:
e Unificar y documentar su proceso de administracion y evaluacion de las
investigaciones, estandarizandolo bajo parametros de la norma ISO
9004:2000, Sistemas de Gestion de la Calidad. Directrices para la

mejora del desempefio.
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e Cumplir con las directrices fijas dentro del Marco Procedimental del Plan
Institucional de Desarrollo 2003 — 2010 — PID.

e Servir a posteriori como insumo para el Sistema de Informacion del
DIULS.

e Finalmente la actualizacion en la conceptualizacién de las directrices y
politicas de las “Guias Metodoldgicas” del DIULS, para la orientacion de

los investigadores en la presentacion de sus proyectos de investigacion.

Para la realizacion de esta investigacion, fue necesario recopilar y realizar una
evaluacion documental del DIULS, es decir determinar el valor de los documentos,
realizar entrevistas al personal del DIULS y la construccion de cada uno de los
procesos involucrados en la administracion y evaluacion de los proyectos de

investigacion.
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3. ENTORNO DE LA GESTION DE LOS PROCESOS INVESTIGATIVOS EN LA
UNIVERSIDAD DE LA SALLE

3.1. EL PROCESO INVESTIGATIVO EN LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR - I.E.S.

3.1.1. Caracterizacion del Sistema de Investigacion Bonaventuriano

En el trabajo de compilacion y redaccién hecho por el doctor Miguel Angel
Maldonado Garcia Coordinador General de Investigaciones de la Universidad San
Buenaventura de Bogota, en su libro titulado como bien lo dice este item y
publicado en el 2005, menciona aspectos que son importantes para el sistema de

investigacion, como lo veremos a continuacion.

El Sistema de Investigacion Bonaventuriano no podria ponerse en actividad sino
contara con la energia que le imprime la gestion. Las estructuras administrativas,
los organigramas, los manuales de funciones y demas componentes de la gestion
de una entidad son elementos que soélo adquieren vida cuando se logra
articulacion y sinergia entre ellos. Se requieren, complementariamente, recursos
financieros, recursos materiales, planta fisica y recursos organizacionales.
Ademas de unos componentes de la gestion que comprende: el Consejo de
Investigacion Bonaventuriano (CIB), el Centro de Investigacion, los Comités de

Investigacion, los Grupos de Investigacion y el Semillero de investigacion.

La Gestion de la Investigacion

La Universidad de San Buenaventura trabaja con la metodologia de proyectos y

que éstos deben estar formulados desde la perspectiva del Plan Estratégico.
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Ademas, se colige que el eje pedagdgico de la investigacion esta ubicado en la
gestion investigativa y en las lineas de investigacion, y se actualiza mediante la
formacion de los docentes, la circulacion de las publicaciones y la conformacion de
grupos. En este orden de ideas, se hace necesario adoptar una metodologia para

la presentacion y evaluacion de los proyectos estratégicos.

a. Objetivo
Establece las directrices generales que se deben seguir para la administracion y
ejecucion de un proyecto inscrito en el Sistema Integrado de Investigacion y que

cuente con el respaldo financiero y administrativo de la Universidad..

b. Alcance
La gestion se inicia con la elaboracion del anteproyecto de investigacion y
concluye con la capacitacién y difusion. Se aplica a todos los proyectos que se

generen en aplicacién de las orientaciones de la investigacién institucional.

c. Procedimiento
Para desarrollar un proyecto se deben tener en cuenta las siguientes fases:
elaboracion del anteproyecto; planeacién operacional; presentacién a la direccién
Académica para su evaluacion, ejecucion y seguimiento; y difusién, capacitacion y

publicacion.

1. Elaboracion del Anteproyecto
La elaboracion del anteproyecto contempla cinco actividades, las cuales deben

ser desarrolladas en la respectiva facultad.

2. Iniciacion
Esta actividad parte de una necesidad sentida, que deber& estar expuesta en
un documento elaborado por uno o varios profesores, por el coordinador de

investigacion de la facultad o por agentes externos.
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Definicion del grupo de investigacion y definicidén de la linea

Una vez detectada la necesidad u oportunidad, el coordinador de investigacion
de la respectiva facultad debe definir quiénes van a integrar el equipo de
trabajo y quién sera el director del proyecto para llevar a cabo el anteproyecto
se dard prioridad a los grupos de investigacion que tengan como minimo seis

meses de constituidos y que promuevan semilleros de investigacion.

Planeacion operacional

El equipo docente, grupo de estudios o grupo de investigacion debe definir
claramente el objetivo, la meta y la linea de investigacion a la cual se adscribe
el proyecto de investigacién. La planeacién estratégica debe ir acompafiada del

respectivo estudio de factibilidad.

Evaluacion y ajunte

El equipo debe presentar un estudio de factibilidad académica, técnica,
econdémica y administrativa, asi como un estudio del impacto esperado del
proyecto. En estos estudios deben establecerse con toda claridad la

participacion de los profesores y los estudiantes y los costos del proyecto.

. Aprobacion por parte del Comité de Investigacion de la Facultad

Una vez establecido el grupo, el respectivo director de proyecto presentara el
anteproyecto y el cronograma de trabajo al comité de investigacion de la
respectiva facultad o del programa correspondiente, para que éste analice su
viabilidad esta presentacion se debe realizar en el formato establecido por la

Universidad para presentar proyectos de investigacion.

Planeacion operacional
Las actividades que se describen a continuacion se desarrollaran en el CIB y

en el Centro de Investigaciones.
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El director del proyecto envia la solicitud al consejo de investigaciones
bonaventuriano adjuntando el anteproyecto avalado por el comité de
investigacion de la facultad.

En reunion citada por el presidente del CIB, para evaluar anteproyectos, cada

coordinador de investigacion sustenta los anteproyectos de su facultad.

El CIB evalla la pertinencia y la viabilidad de los proyectos.

El coordinador del Centro de Investigaciones nombra, del banco de pares
evaluadores, dos evaluadores, que podran ser internos o externos. Estas
personas realizaran la evaluacion académica y técnica de la propuesta
teniendo en cuenta las variables de evaluacién establecidas por el Centro de
Investigaciones, y emitirdn su concepto desarrollando los formatos

establecidos. Evaluacion.

El coordinador del Centro de Investigaciones informard por escrito a la
Direccion Académica los resultados generales del proceso e indicara el

puntaje obtenido por cada uno de los proyectos.

8. Presentacién ala Direccién Académica

Los proyectos aprobados son presentados al Director Académico.

El Director Académico naotifica a la Direccidon Financiera.

La Rectoria convoca al Comité Directivo —integrado por el Director Académico,
el Director Administrativo y el Director Financiero- para analizar los proyectos
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9.

que fueron sefialados como viables y decidir sobre su aprobacion. El resultado

es notificado por el Director Académico al Centro de Investigaciones.

Ejecucion y Seguimiento
Comprende tres actividades: organizacion; seguimiento; difusion,

capacitacion y publicacion.

Organizacion
El coordinador del Centro de Investigaciones, mediante comunicado escrito,
notifica a los proponentes seleccionados y les informa sobre el procedimiento a

seguir para la celebracion de los respectivos contratos.

El director del proyecto debe asignar actividades y tiempos de trabajo a cada
integrante del grupo de investigacion y a los estudiantes que a participar en el

proyecto y que seran elegidos con el aval del comité de investigacion respectivo.

La duracion de cada proyecto no debe exceder los 12 meses. Esa duracion
podra ser modificada previo acuerdo entre los investigadores y el Director del
Centro, a condicién de que se justifique plenamente, mediante acta, las razones

aducidas para el ajuste.

El Coordinador General de Investigaciones (o Director del Centro), con el apoyo
de un asesor juridico, elabora las actas de iniciacién y las minutas o contratos

correspondientes, que seran enviadas al Rector para su firma.

El CIB, no obstante haber establecido en los términos de referencia las fechas y
plazos para el desarrollo del proceso, se reserva la facultad de modificarlos si las
necesidades y las condiciones especiales que se presenten durante el mismo lo

ameritan.
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10. Seguimiento
El Director del Centro de Investigaciones revisara periodicamente, de acuerdo
con los términos de referencia, cdbmo va la ejecucion del proyecto con
respecto a lo planeado. Esta revision la llevara a cabo con el apoyo del comité

de investigaciones correspondiente.

11. Cierre
Una vez finalizado el proyecto segun los términos se procede a formalizar su
cierre, lo cual se realiza utilizando el formato establecido para el efecto. Este
formato sera diligenciado por el director del proyecto en la misma fecha en
gue se dé por terminado el proyecto, y sera anexado a la documentaciéon que

se ha generado durante la ejecucién del mismo.

e Documentar y entregar el proyecto. Emitir informe final segun formato.
Posteriormente, toda la documentacién debera ser entregada al director

del Centro de Investigaciones.

12. Difusién, capacitacién y publicacion

e DIFUCION
Una vez concluida la investigacion, el director de la investigacion y los miembros
del grupo definirAn una agenda de trabajo para socializar dentro y fuera de la
Universidad los procesos, los hallazgos y demas resultados del proyecto de
investigacion. Estableceran acuerdo con el comité respectivo e informaran de las

actividades al director del centro.

e CAPACITACION
El grupo de investigacion y el coordinador de investigacion decidirdn cuales

instancias de la comunidad académica deberan recibir capacitacion sobre los
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métodos, los hallazgos y otras variables claves de la investigacion. Ademas,

deberan programar y realizar tales acciones de capacitacion.

e PUBLICACION
Los resultados de la investigacion seran entregados por el director del Centro de
Investigaciones al comité editorial, el cual aplicara los criterios de publicacion

establecidos.

3.1.2. Estructura Operativa del Sistema de Investigacion de la Universidad

Santo Tomas, Seccional Bucaramanga

El documento trabajado por el doctor Alfonso Maldonado Cerén, director de
Investigaciones de la Universidad Santo Tomas — Seccional Bucaramanga,
comenta que una de las principales politicas de la Universidad es desarrollar la
ciencia y la tecnologia, a través de la realizacion de programas, lineas y proyectos
de investigacién, en cada una de sus facultades, encaminados a generar
conocimiento, en torno a las prioridades de investigacion que requiera el pais, en
general, y la region en particular, que tenga como fin el beneficio social,
econdmico y politico de la nacion. El sistema de investigacion de la Universidad.
Estara conformado por los actores de la investigacion, las unidades ejecutoras, las
unidades académicas, administrativas, de soporte financiero, y las instancias de
toma de decisiones de la Universidad.

Tramite obligatorio de los proyectos de investigacion.
El grupo de investigacion a través del director del proyecto, debe realizar los

siguientes pasos para la presentacion de un proyecto de investigacion:
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Llenar los formatos en los términos, que especifiqgue la entidad a la que se
presentard el proyecto para una posible financiacion (Colciencias, Sena,
Direccion Nacional de Planeacion, Ministerios, Instituciones Regionales
Publicas y Privadas, Comunidad EconOmica Europea, otras). Para las

propuestas internas se utilizara el formato de Colciencias.

Presentar la propuesta al Comité Asesor de Investigaciones de la Facultad,
que se encargara de revisar si estd de acuerdo con las politicas de
investigacion de la Universidad: pertenecer a una linea de investigacion, si
tiene la calidad y la pertinencia que se requieren, y esta debidamente
formulado. ElI Comité Asesor de investigaciones tendra un plazo no mayor de
ocho dias habiles.

El Comité de investigaciones, asesor del Consejo de Facultad, le presentara la
propuesta para su consideraciéon. El Consejo de Facultad emitira la propuesta
para su consideracion. El Consejo de Facultad emitira su concepto en un
término no mayor de tres (3) dias habiles y lo enviara junto con la propuesta de

investigacion a la Direccion de Investigaciones de la Universidad.

La Direccion de Investigaciones, la inscribira en el Sistema de Informacion de
Investigacion de la Universidad, y la enviara para su evaluacion a pares

académicos. Esta actividad no debera superar los cuatro (4) dias habiles.

Los pares tendran un plazo no mayor de diez (10) dias para enviar su
concepto. La Direccion de Investigaciones recibido el concepto, enviara los
resultados del proceso de evaluacion al investigador principal, quien debera
ampliar y responder la evaluacion, si fuere necesario. Si la evaluacion es
positiva, se informara al Comité Central de Investigaciones a la Vicerrectoria
Académica y al Consejo Administrativo Financiero particular, quienes

recomendaran al Rector de la Universidad su aprobacién y financiacion.
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6.

10.

Los evaluadores de los proyectos de investigacion se seleccionaran por su
competencia, independencia e imparcialidad; no pueden pertenecer al grupo
en el que se genera el proyecto que evallan, También deben cumplir un
conjunto de requerimientos minimos, en materia de ejecutorias recientes de
investigacion. EI nombre de los pares se mantendra en secreto para asegurar

su independencia de criterio.

En el caso de una investigacion de caracter externo, la Direccion de
Investigaciones ademas de inscribirla en el Sistema de Informacién de
investigaciones, informara y enviara copias al Comité Central de
Investigaciones, a la Vicerrectoria Académica, al Consejo Administrativo
Financiero particular y al Rector de la Universidad quien autorizara el

compromiso institucional de las contrapartidas.

La propuesta aprobada por el Rector se remitira a la entidad financiadora. Esta
actividad no debera superar dos (2) dias habiles, si la propuesta cumple las
formalidades establecidas, con el visto bueno de la Direccion de

Investigaciones.

La entidad financiadora externa, generalmente encia las propuestas a los
pares, que estime convenientes y comunica al investigador principal y/o a la
Direccion de Investigaciones el resultado del proceso. La entidad fijara un
plazo para que el investigador principal responda los conceptos y sugerencias

y tome la decisién de aprobarla o rechazarla.
En el caso de ser aprobada, los contratos correspondientes los firmara

Unicamente el Rector de la Universidad como representante legal de la

institucion y el investigador principal, cuando asi se requiera.
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11.En el caso de las investigaciones externas, los proyectos de investigacion solo
podran ponerse en ejecucion cuando se reciba el desembolso correspondiente.
Los dineros que se reciban se depositaran en un Centro de Costos, manejado
por el Rectos de la Universidad o por la dependencia que la Rectoria designe.
Este Centro de Costos también manejard los dineros que la universidad
disponga para el financiamiento de la investigacion, especialmente de la

interna.

12.Cuando el grupo de investigacion requiera la compra de equipos, materiales,
pago de servicios profesionales y demas componentes, el investigador
principal enviara una requisicion a la Direccion de Investigaciones y solicitara la

compra o pago de servicios.

13.La Direccidon de Investigaciones debe verificar que el gasto solicitado esté
presupuestado en el proyecto y cumpla los requisitos. En este caso, se enviara
la solicitud al Departamento correspondiente con cargo al Centro de Costo

para su desembolso, y compra o pago de lo solicitado.

14.Ademés del investigador principal, la Direccién de Investigaciones llevara un
estricto control financiero de cada uno delos proyectos. No se autorizara
ningun pago no presupuestado, o sin el visto bueno de la entidad financiadora,
en las investigaciones externas, o de la Rectoria de la Universidad, en las

internas.

15.El investigador principal debera enviar a la Direccion de Investigaciones un
informe técnico trimestral del estado de desarrollo del proyecto, y también un
informe financiero. Estos informes seran remitidos a las entidades

financiadoras, cuando lo requieran.
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16. Terminado el proyecto, en el tiempo estipulado, el investigador principal con su
grupo elaboraran el informe técnico vy financiero final, que sera remitido por la
Direccion de Investigaciones a las entidades financiadoras, que la someteran a
evaluacion por sus pares. El resultado, se comunicara al Director del proyecto,
quien esta en la obligacion de responder cada una de las observaciones que

se realicen, hasta que el financiador esté plenamente conforme.

17.Cuando la investigacion tenga el caracter de interna, la Direccion de
Investigaciones la remitira a evaluacion por pares; se seguird el mismo

procedimiento descrito en el numeral anterior.

18.Los resultados obtenidos seran comunicados al Comité Central de

Investigaciones, a la Vicerrectoria Académica y a la Rectoria de la Universidad.

19.El Rector de la Universidad y los directivos de las instituciones financiadoras
firmaran el acta de finalizacién y/o entrega a satisfaccion de la investigacion y

del contrato suscrito.
Nota: En caso de ser necesario los proyectos se enviaran al Comité Institucional

de Etica para revision y concepto ético, de acuerdo, con la normatividad nacional e

internacional, Dicho concepto se anexara a la propuesta.

3.2. EL PROCESO INVESTIGATIVO EN LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE -
ULS

3.2.1. EI Proyecto Educativo de la Salle y sus designios sobre la

investigacion.
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En una aproximacion a este tema esencial de la universidad Colombiana, y con
pertinencia en la Universidad de la Salle - ULS, se sefialardn los hitos
administrativos y académicos que le dan institucionalidad a la tradicién
investigativa de esta universidad. Asi, con el fin primordial de educar e instruir en
la ciencia y la cultura; en noviembre de 1964 se cre6 la “Fundacion Instituto de
Cultura Superior Universidad Catolica”, se cont6 para el momento con cinco
programas académicos: Economia, Filosofia y Letras; Ingenieria Civil y las

Licenciaturas en Quimica y Biologia, en Matematicas y Fisica.

Para la década de los setenta la Universidad formulé una “Declaracion de
Principio” que orientd la accidén educativa, precisé la identidad, misién, razén de
ser, propositos e ideales. Ademas, “desde 1971 se asumié la Universidad como
una comunidad comprometida con la educacion del hombre, con su problemética,
a la luz del mensaje catélico y como centro de investigacion, de actualizacion y de
irradiacion de la Pedagogia Lasallista. En 1981, como reconocimiento a la
identidad Lasallista, la instituciéon se denominé como Universidad de La Salle,

nombre en el que se fusionaron los calificativos de social y de catélica™.

La elaboracién del Marco Doctrinal de la Universidad de La Salle, aprobado en
1983, del que hizo parte el Centro e Investigaciones Lasallistas — CILA, que se
enfoca Unicamente a la investigacion del conocimiento de la vida, el pensamiento
y la trascendencia de San Juan Bautista de La Salle, al conocimiento de la
trayectoria y el quehacer del Instituto de los Hermanos de las Escuelas Cristiana; a
la vida, obra y pensamiento de sus exponentes y a la aplicacion del pensamiento
Lasallista. Para 1985 el Hermano Fabio Gallego Arias, definia el area académica

como aquella que involucra la actividad cientifica, investigativa y docente.

2 COLOMBIA. UNIVERSIDA DE LA SALLE. 40 afios 1964 — 2004. El ser. P. 44,
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Ahora bien, con las directrices de la Ley 30 de 1992 ya mencionada, la
Universidad inici6 un nuevo proceso institucional, la elaboracion del PEUL -
Proyecto Educativo Universitario Lasallista, el cual durante las dltimas décadas a
trabajado para alcanzar los niveles mas altos de calidad cientifica y académica;
desarrollar acciones con otras instituciones en temas como: diagnosticos y
propuestas de Colciencias y de la Mision de Ciencia y Tecnologia. Ademas se
plantea la calidad educativa y pedagdgica; contribuir al desarrollo de la dignidad
humana y de la herencia cultural mediante la investigacion y la ensefanza.
Igualmente asume, entre otros, el “Compromiso con la educacion superior y para
lo superior. Dentro de tres tendencias que caracterizan a la educacion superior en
el mundo: el desarrollo del conocimiento, los procesos de innovacion y la

capacidad de aprender”?.

Cabe destacar que los Hermanos Lasallistas son reconocidos en Colombia por su
interés cientifico e investigativo. Su conocimiento, descubrimiento, transmisioén de
saber y espiritu de busqueda, son un legado pedagdgico tanto para la universidad
como para el pais?’. De esa tradicion se menciona la realizacién del estudio
sisteméatico de la fauna y flora nacional, objetivo que tuvo un alto reconocimiento
como la Segunda Expedicién Botanica; también investigaciones en el campo de la
mineralogia y la zoologia. Con estos importantes aportes investigativos la

universidad funda el Museo de Ciencias Naturales de La Salle.

La ULS a través del Instituto de Investigaciones Optométricas (1984), centro de
atencion integral y de investigacion sobre las principales alteraciones visuales de
la poblacion, antes llamado Clinica Social de Optometria; y la Clinica Veterinaria,
se constituyd en pilar de la investigacion que se requeria para el desarrollo de la
tecnologia pecuaria; ha sido reconocida como uno de los mejores hospitales

veterinarios de continente, presta los servicios de consulta externa y de cirugia

% |bid., p. 46.
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con un gran sentido social y con el ofrecimiento del saber universitario a los
campesinos de la region; fue consolidando su misibn con estas escuelas

pedagdgicas®®.

Sin embargo, el proceso de desarrollo de la investigacion en la Universidad de la

Salle, de manera mas completa y cronolégica, se presenta en el cuadro siguiente:

2" |bid., p. 60.
%8 |bid., p. 72, 74.

65



Tabla 3. PROCESO DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION EN LA
UNIVERSIDAD DE LA SALLE

TIEMPO LOGROS

Se funda la Sociedad de Ciencias Naturales del Instituto de La Salle,
1916 que més tarde se transformaria en la Sociedad Colombiana de
Ciencias Naturales.

Se funda la “Corporacion cientifica y cultural de antiguos alumnos de

1961 | salle”.

1970  Se inicio con la funcion institucional de “Economia — Investigaciones”.

Se denomina “Planeacion, <investigaciones Econdémicas”.

LS Se crea el Comité Asesor de Investigaciones.

1974 Se fusiona la Oficina de Investigaciones con la Oficina de Planeacion.
Se crea el Comité asesor de Investigaciones.

1977 Se adquiere el Centro de Investigacion y capacitacion “La Isla” en

Sasaima, Cundinamarca.
1983  Se disefia un Plan a cinco afios para la Oficina de Investigaciones.

Se organizé la Oficina de Investigaciones dependiendo de la
Vicerrectoria Académica.

La autorreflexion y la autoevaluacion constante generaron al interior
de la Universidad un periodo de autocritica severa hacia la
investigacion, pero también el nacimiento y despegue de una cultura
investigativa.

Se hablaba de investigacion y se adelantaban procesos al interior de
la Universidad, pero no existia una organizacion investigativa.

La produccién de los trabajos era lenta y escasa.

1985 -
1990

La Ley 30 fue una motivacion externa que impulso a crear politicas y
acciones concretas para desarrollar una cultura de la investigacion y

1992  entrar al mundo cientifico de la investigacion nacional, no sélo de
alcanzar prestigio y competitividad, sino de beneficiarse de las
posibilidades de financiamiento.
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TIEMPO LOGROS

1994

1995

1997

1998

La Universidad se vincula al Sistema Nacional de Ciencia y
Tecnologia.

Se adquiere el Centro de Investigacion y Capacitacion “San José de
Matapantano” en Yopal, Casanare.

Se crea El Comité Asesor de Acreditacion.

Se crea el Comité de Autoevaluacioén Institucional y Acreditacion.

La Vicerrectoria Académica inicia la publicacion “Coleccion:
Investigacion y Docencia Universitaria Lasallista.

Primer Seminario de Investigacion denominado “La organizacion y la
gerencia de proyectos de investigacion”.

Seminario Taller “Irrigacion y aplicacién de una metodologia de rigor
cientifico en la investigaciéon”

Se firmo el cuarto contrato con COLCIENCIAS.

Se establecieron dos convenios entre la Facultad de Medicina
Veterinaria y Jonson y Jonson y la Fundaciéon Cardio Infantil para
investigacion y cirugias experimentales.

Se definieron las politicas de investigacion enfocadas a:
e Conformar y consolidar la comunidad cientifica de la
Universidad
e ldentificar sectores y areas prioritarias de intervencién de
acuerdo con las tendencias de desarrollo nacional e
internacional.
e Fomentar la investigacibn en las unidades académicas,
incentivando la generacion de proyectos.
e Coordinar los procesos investigativos de las unidades
académicas.
Se realiza el | Simposio de investigacion de la Universidad de La
Salle.
La Universidad inicia el proceso de otorgar recursos de inversion para
la investigacion, atendiendo la recomendacion de destinar al menos el
10% de su presupuesto a la investigacion.
Se disefio la pagina Web del DIULS.
Se iniciaron los trabajos de construccion de las instalaciones del
DIULS, en la Sede Chapinero.
Se inician dos proyectos financiados por COLCIENCIAS del
Departamento de Quimica y Biologia.
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TIEMPO LOGROS

Las lineas de investigacion se estructuraron.

Se inicia el estudio y establecimiento de los procesos vy

procedimientos que rigen la actividad investigativa de la Universidad

de la Salle.

Mediante el Acuerdo 035 del 12 de diciembre se reestructurd la

Divisibon de Formacién Avanzada, y el Departamento de
1999 Investigaciones para a ser una _dependencia de esta Division y se

establecen las funciones del Comité Asesor del DIULS.

Se inaugura el Departamento de Investigaciones en la Sede de

Chapinero.

Se realizo el Seminario Taller: “Investigacion Interdisciplinaria”,

contribuyendo a la capacitacion de la comunidad académica para la

presentacion de proyectos de investigacion.

Se fijan las Lineas de Investigacion que desarrollard la Universidad
hasta el afio 2001.
Se disefia y ejecuta la Red Ldgica para el Departamento de
Investigacion.

2000 Se realiz6 el | Congreso Internacional de investigacion en
Instituciones Lasallistas de educacion superior en Latinoamérica.
Evento para jovenes investigadores.
Seminario — Taller sobre Metodologias de rigor Técnico cientifico de
la investigacion.

Se realiza el Il Simposio en octubre.

Se conforma el Comité Directivo de Acreditacion.

La | Convocatoria para la presentacion de anteproyectos
estructurados con rigor cientifico dentro del programa de semilleros
de jévenes investigadores.

Reestructuracion de las publicaciones y creacién de los Lineamientos
y Procedimientos para publicar.

Asignacion de horas a los docentes destinadas a la investigacion.

2001
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TIEMPO LOGROS

Muestra resultados ante la comunidad académica y cientifica nacional
e internacional en las areas de ciencias agropecuarias, ciencias de la
salud y ciencias basicas; en el area de economia, contable vy
administrativa, educativa, social y humana y en el area de
arquitectura e ingenieria.

Genera cultura cientifica con la conformacién de grupos de
investigacion en las diferentes carreras de pregrado y posgrado.
Hermano Fabio Gallego Arias Rector de la Universidad educacion
superior Presidente de la Asociacién Colombiana de Universidades —
ASCUN.

Se propone a la Unién Europea la integracion de la Red de
Investigacién La Salle — RIILSA.

Se definieron cuatro areas disciplinarias para el manejo de la
investigacion institucional.

2002

Se desarrollaron 122 proyectos de investigacion con la participacion
de 180 investigadores.

Se constituye un grupo de investigacion escalafonado en Colciencias.
Se disefia, elabora y socializa el documento operativo titulado”Lineas
de Investigacién 2002 — 2005".

lll Simposio de Investigacion de la Universidad de la Salle

2003

Se suspenden las convocatorias y se opta por la presentacién de
proyectos de forma permanente tanto para profesores de planta como
de catedra.
Se realizaron eventos como: Fundamentos Filoséficos vy
Epistemoldgicos de la Investigacion.

2004  Congreso Internacional de Pensamiento pedagodgico Lasallista de
cara al siglo XXI.
La ULS participo en la convocatoria abierta por COLCIENCIAS para
el registro de grupos de investigacién en GrupLAC.
Implementacion de la evaluacion externa por pares académicos,
incluyendo parea académicos de la ULS.

Fuente: Publicacion Universidad de La Salle 40 afios 1964 — 2004 y

Memoria Gestion 1997 — 2004 del Departamento de Investigaciones.

3.2.2. Plan Institucional de Desarrollo PID 2003 — 2010 de la Universidad de
la Salle — U.LS.
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Documento debidamente aprobado por el Honorable Consejo Directivo,
“constituye el derrotero para la travesia a lo largo de siete afios, ruta que permitira
alcanzar la universidad prevista para el 2010. Define el proposito, las politicas, los
objetivos, las estrategias y algunos proyectos que permitiran el desarrollo y
proyeccion de la Institucion para alcanzar el reconocimiento social por la calidad
de todos sus procesos”. Palabras escritas en la Presentacion por el Hno. Fabio
Arias Rector de la Universidad de la Salle.

En el Marco Doctrinal de la Universidad de la Salle esta considerado el Modelo
Antropoldgico, dado que la Institucion se basa en una vision cristiana del hombre,
del mundo, de la historia y del saber, acorde con lo preceptuado en el documento
de la Congregacion para la educacion catolica, ante la necesidad de un
fundamento antropoldgico... “la persona humana se define por la racionalidad, es
decir por su caracter inteligente y libre, y por la relacionalidad, o sea por la relacion

con otras personas”®’.

Dentro del Marco Fundamental del Plan se desarrolla una serie de puntos de los
que se van a resaltar los que tienen pertinencia con la Investigacion en la

Universidad, como son:

e “La Universidad Proyectada para el 2010 - Perfil Institucional”.
“Situando nueve elementos y el entorno en donde se vivirdn las

proyecciones; uno de estos es la Investigacion: “el impulso a la
investigacion debera estar enmarcado en el analisis de los problemas
nacionales, para ofrecer soluciones pragmaticas derivadas de estudios
serios y profundos, desarrollados por grupos de investigadores

debidamente reconocidos por la comunidad académica nacional e

29 UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Plan Institucional de Desarrollo 2003 - 2010; p. 34.
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internacional. Para el efecto la definicién de las lineas de investigacion se
enmarcara dentro de los criterios antes sefialados. La Mision de la
Universidad establece entre otros aspectos la constante busqueda,
transmision y desarrollo del saber humano, cientifico y tecnoldgico, asi
como de la doctrina cristiana y el desarrollo del hombre en todas las
dimensiones, para practicar los valores cristianos y la defensa del
patrimonio cultural del pais y el medio ambiente. A ello se suman los
compromisos establecidos en el Modelo Formativo, todo lo cual establece la
participacion activa de la Universidad en la solucion de los problemas que

afectan la sociedad colombiana”.

“Politicas. En el Ambito de la Investigacion: Gestion del
Conocimiento”. “La Universidad, teniendo en cuenta que el conocimiento
se genera desde las unidades de servicios académicos, evaluara
periodicamente el comportamiento de la investigacion y la estructura de
estimulos a la produccion académica, con el propdsito de favorecer la
creacion de nuevos grupos de investigadores debidamente reconocidos
nacional e internacionalmente. La pertinencia de las lineas de investigacion
en la orientacion a las soluciones de los problemas nacionales involucrando
aspectos asociados al desarrollo humano sostenible y la divulgacion de los
conocimientos derivados de las mismas a través de multiples canales, entre
ellos, las publicaciones en revistas indexadas y los contenidos
programaticos de las asignaturas que se desarrollan. El avance de la
investigacion en la Universidad de la Salle se caracterizara, ademas de sui
pertinencia e impacto, por la impronta Lasallista entendida como la vivencia
de valores, el compromiso con los menos favorecidos y la presencia del

componente ético.
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El sistema educativo se ha inclinado mas por la tradicion que por la innovacion.
Hoy se debe superar esta tendencia, dando mas fuerza a la capacidad de

inventar, de crear y de innovar, apoyada en procesos de investigacion”.

Finalmente el Plan institucional de Desarrollo — PID, cierra con el Marco
Procedimental el cual contiene propuestas de proyectos cuya ejecucion constituira
la operacionalizacién del mismo, divididos por estrategias. Igualmente, para la
investigacion sefiala los siguientes proyectos y en los que el Departamento de

Investigaciones es o hace parte de los responsables:

1. Estrategia 1 — Consolidacién Académica Institucional. “Fortalecimiento de
las Condiciones para el Desarrollo de la Investigacion Cientifica y
Formativa” ya antes mencionado en el item 1.4.2. de este trabajo.

2. Estrategia 2 — Optimizacion de los Procesos Académicos. “Incorporacion
de Nuevas Tecnologias a los Procesos Académicos”.

3. Estrategia 3 - Proyeccion Social de la Universidad. “Orientacién Prioritaria
de las Lineas de Investigacion a la Solucion de Problemas de la
Comunidad”.

4. Estrategia 5 — Cambio Organizacional. “Revisidon de la Estructura
Organizacional y sus Procesos”.

3.2.3. Componentes del Sistema Investigativo de las Instituciones de

Educacion Superior — I.E.S.

La construccion del marco tedrico de este trabajo, sugiere que es inevitablemente
en la orbita del ejercicio investigativo de las Instituciones de Educacion Superior -
I.LE.S., donde se visibilizan las variables de dos (2) tipos: enddgenas y exdgenas

que son determinantes e importantes para el cumplimiento de la gestion
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administrativa de la investigacion. Para el caso de las primeras se representa en la

siguiente gréfica.

GRAFICO 3. VARIABLES ENDOGENAS

Fuente: La Autora

Estas variables que obviamente apuntan a los “Planes Institucionales de

Desarrollo” de las I.E.S., permiten formular proyectos educativos y en esta medida
73



disefiar referentes investigativos o mejor sea dicho, lineas de investigacion que
deben permitir la participacion activa de la comunidad académica en sectores

como lo social, lo productivo, lo tecnolégico y entre otros en lo cientifico.

GRAFICO 4. VARIABLES EXOGENAS

Recomendaciones
y Desafios
Internacionales

SISTEMA DE
INVESTIGACION

Necesidades LEGISLACION

(Normas

Sociales y EN LAS

Ecgnémipas INSTITUCIONES Acuerdos

<2 DE EDUCACION Directrices}
SUPERIOR

Sistema Nacional
de Cienciay

Tecnologia
(COLCIENCIAS)

Fuente: La Autora

No cabe duda que estas variables son influyentes en las primeras, no sé6lo por su

globalidad, sino por que marcan el compas de la marcha cientifica y tecnolégica,
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Ademas son el resultado de grandes esfuerzos con una larga trayectoria, esto
teniendo en cuenta que en 1968 se crea COLCIENCIAS con el firme propdsito de
forjar un ambiente propicio para el fortalecimiento de la ciencia y la tecnologia.
Fundamentando lo anterior, con la creacion en 1990 del Sistema Nacional de
Ciencia y Tecnologia — SNCyT.

3.2.4. Los Sistemas de Informacion como apoyo a la Gestién del Proceso

Investigativo

Antecedentes Historicos

Los estudios, generados por dos socidlogos, sobre la Sociedad de la Informacion
se inician a finales de los 60°s y principios de los 70°s. El continuo crecimiento del
sector servicios ha llevado a rebasar en dimensiones a los otros sectores

economicos tradicionales: el agropecuario y el industrial.

En el aflo 1978 James Martin, un experto y analista consultor de sistemas de
informacion, prondstico con gran exactitud la sociedad en la que vivimos en la

actualidad, se refiri6 a “las nuevas autopistas” “las autopistas electronicas”.

En la década de los 80°s se consolidan las ideas nacidas en los 60's y 70's, se
presencia el nacimiento de la computadora personal (PC) y con ello la creciente
implantacion de redes de computadoras y la proliferacion de programas de

software.

En la década de los 90's exactamente en el afio 1993, el hecho que el
Vicepresidente de los Estados Unidos Al Gore presentara el informe denominado
National Information Infraestructure (NII), utilizo el término de “autopistas de la

informacion” se consider6 como el comienzo de un intenso debate cultural,
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tecnoldgico e intelectual sobre la actual sociedad de la informacion. En el afio de
1994 se redacta un informe para la Comision Europea “Europa y la sociedad
global de la informacion. Recomendacion al Consejo de Europa”, el mismo que
sefialo “Los primeros paises en integrarse en la sociedad de la informacion
recogeran los mayores beneficios pues seran los que establezcan las prioridades
gue todos los demas deberan seguir. Por el contrario, los paises que se limiten a
contemporizar o favorezcan soluciones poco dedicadas podran enfrentarse en
menos de una década a una crisis de inversion y dificultades de empleo”. Para el
afio de 1995, se consolida un mundo digital y muestra el hecho que hoy dia los

bits estan sustituyendo a gran velocidad a los atomos.

La sociedad de la informacién aparece tras el desarrollo de las tecnologias de la
informacion. La informacion como actividad y como bien, es la principal fuente de
riqgueza y principio de organizacién. El cambio social es uno de los factores
fundamentales de dicha Sociedad, dado que se articula de las transformaciones
sociales incorporadas a las normas, valores, productos y entre otros a los
simbolos culturales; es conducido por un motor que se apoya en un conjunto de
factores que seran los que transformaran la sociedad, las instituciones, los grupos,

las relaciones y las personas en general.

Los Sistemas de Informacién

Partamos de la reflexion que plantea Alfons Cornella, frente al tema que iniciamos
e igualmente lo que menciona el Profesor Carlos Zapata. “Los Sistemas de
informacion que no contribuyan, por ejemplo, a un mejor proceso de toma de
decisiones, que lleve a su vez a mejores resultados por parte de la organizacion,
son sistemas informacionalmente estériles. ElI conocimiento, y su gestion
inteligente, es el activo mas crucial para el futuro de las organizaciones. Por tanto,

uno de los retos mas importantes para las organizaciones consiste en construir
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mecanismos que faciliten la distribucion de informacion y el establecimiento de
comunicacién entre sus miembros. En los dltimos afios la opcién que domina (por
encima de la utilizacién de software a medida) es la Intranet, una opcién cuyo éxito

depende de sus contenidos y de la gestion que se haga de ella”.

Ademas, “cuando se habla de sistemas de informacion se suelen identificar dos
corrientes; una en la cual se asocia este término con los sistemas que soportan los
procesos criticos de la empresa a través del componente informético y otra en la
cual se considera a los “SI” como a aquellas unidades capaces de proporcionar
informacién™°. En la explicacién del profesor de sociologia Phil Bartle*! (Consejero
Técnico Jefe (CTJ) del Programa de Gestion Comunitaria de Uganda (PGC), 1994
- 1998), éste diferencia entre los términos “Informacion para la Gestion” como la
informacion necesaria para tomar decisiones de gestidon (los datos) y, “Gestion de
la Informacion” como el proceso de analizar y utilizar la informacién que se ha
recabado y registrado para permitir a los administradores tomar decisiones
documentadas. Mientras que Juan Ros Garcia y Maria Esther Cayero Uran, en su
articulo “De la Gestion de la Informacion a la Gestion del Conocimiento”, plantean
que los “SIG” facilitan las bases teoricas y técnicas para gestionar la informacién
en las organizaciones y los “SGI” ayudan a las decisiones de la Direccién
mediante modelos informaticos que facilitan datos. Estos dos maestros de la
Universidad de Murcia (Espafia) agregan que en los 70°s los Sistema de Gestion
de la Informacién, eran sistemas que recuperaban los datos del entorno,
capturaban los datos de las transacciones y operaciones que tenian lugar en la
empresa y facilitaban organizar y seleccionar los datos, y se presentaban como
informacion para los responsables. Para los 80°s se avanza a un nuevo concepto,
a la Gestion de Informacién como eje central de la Direccién y Administracion de

las empresas. De la creacion de sistemas de informacién en las organizaciones

%0 ZAPATA CARDENAS, Carlos Alberto. Sistemas de Informacion: perspectiva e incongruencias desde la gestion de
informacion organizacional. En: Cédice. Vol.1.No.1 (Abril 2005); p. 97 — 104.

1 WAYNE BARTLE, Phil Francis. Informacién para la Gestion y Gestion de la Informacién.[En linea ]. 2005. [citado en :
16 de Abril de 2006]. Disponible en Internet : http:/www.scn.org/mpfc/modules/mon-ins.htm.
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para centralizar y procesar todos los datos necesarios para el funcionamiento
organizativo y ayudar en la toma de decisiones, se ésta pasando progresivamente
a concebir las organizaciones mismas como sistemas informativos, con lo que se
eleva a la informacion y el conocimiento al primer plano en todos los ambitos de la
actividad organizacional, y se considera a la empresa esencialmente como un
sistema de informacién. Entre otras razones, por tratarse de un conjunto
compuesto de individuos entre los cuales se establecen lazos y redes de
comunicacién, sobre cuya base el sistema entero actla coordinadamente para
mejor alcanzar los objetivos globales. Y finalmente, que para 1991 los sistemas de
informacion nacieron en las organizaciones con el fin no simplemente de mejorar
un trabajo rutinario, sino servir de apoyo a la gestion de todas las actividades de la
empresa desde la perspectiva de la direccién. En este aspecto es importante tener
en cuenta lo que Cornella considera, “muchas organizaciones han caido en el
error de creer que con sélo disponer de tecnologias de la informacion ya se
llevaria a cabo una gestibon mas eficiente de la informacion; las tecnologias
pueden que mejoren la gestién de la informacion pero sélo si se ha disefiado una

politica o un plan al respecto”.

“Los Sistemas de Informacion que no estén pensados teniendo en cuenta a la
gente no tienen ningun futuro. El “énfasis puro en la tecnologia" debe ser
sustituido por un "énfasis en la informacion" que esa tecnologia permite manejar.
Es como si hasta ahora hubiéramos escrito el término "tecnologias de la
informacion” con las siglas Ti (la T mayuscula) mientras que ahora nos damos
cuenta de que deberiamos hacerlo con tl (la | mayuscula). La mejor definicion de
informacion que he encontrado -"aquello que informa a alguien es mas un proceso
gue una cosa, y si alguien no sale mas informado del mismo no hay tal transmisién

de informacion”- estd en el mismo centro del discurso de la "Ecologia de la
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informacion".®? “con este nuevo enfoque, ademas, resulta claro que hay que tener

en especial consideracion aquellas informaciones que existen o circulan por las
organizaciones y que jamas estaran en formato electrénico y que son mas
importantes que todas las bases de datos imaginables. La razon del término
“ecologia de la informacion” es clara: un sistema de informacidn en una
organizacion es un complejo entramado de maquinas, personas, politicas, sujetos
todos a unas relaciones de dependencia muy sutiles. Asi, por ejemplo, de nada
sirve una inversion en un sistema de informacién cuando la organizacion que debe
aplicarlo no dispone de una cultura de la informacion suficientemente desarrollada.
Andlogamente, en aquellas organizaciones que son monarquias absolutas
informacionales (el jefe lo sabe todo, nadie sabe nada) resulta bastante absurdo el
desarrollo del mas minimo sistema de informacion. Las intranets no tiene ningun
tipo de impacto en la organizacion si no se tiene en cuenta que los sistemas no
son aseépticos, sino que hay gente detras de ellos (asi, por ejemplo, si quien esta
encargado de introducir datos en la intranet de una empresa goza de las antipatias
de una parte importante del personal, es muy posible que se produzca un boicot

general de la misma, aunque los contenidos sean brillantemente buenos)”*?

Hoy por hoy, va quedando atras el adagio que hizo carrera “quien tiene la

informacion, tiene el poder”. Ahora “la informacion est4 al alcance de todo el

mundo y lo importante es disponer apropiadamente de ella”

Procesos Administrativos de Informacion 3:

32 DAVENPORT, Thomas. Ecologia de la Informacidn. [En linea ]. 2005. [citado en : 23 de Junio de 2006]. Disponible en
Internet : http://www.elprofesionaldelainformeacion.com/contenidos/1998/abril/ecologia de la informacion.htm.

33 CORNELLA, Alfons. Tecnologias de la Informacion: El Retorno de la Inversién Depende de la Inteligencia de las
Empresas. [En linea ]. 2005. [citado en : 23 de Junio de 2006]. Disponible en Internet
http://www.infonomics.net/cornella/acolecon.pdf

3 PAEZ, Angel, FUENTEMAYOR, JesUs. Paradigmas sobre Gestion Comunicacional en el Ambito Universitario. EN:
Razon y Palabra. México. No.43 (Feb - Mar.2005). Disponible en Internet: :
http://www.cem.itesm.mx/dacs/publicaciones/logos/anteriores/n43/paezfuenmayor.html#au
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Las IES deben administrar la informacion de manera adecuada, para que pueda
llegar en forma oportuna a los diferentes niveles de toma de decision y en la
medida justa. EI modelo de comunicacion global hace alusion al hecho de
administrar la informacién desde una perspectiva global y al mismo tiempo
detallada, tomando en cuenta los disefios arquitectonicos y las tecnologias de la
informacion; de acuerdo con las politicas, objetivos y estrategias, del

comportamiento, personal de apoyo y los procesos de trabajo.

En este sentido, Davenport (1999) propone una ecologia de la informacién, que

implica la aceptacion de cuatro aspectos clave:
e Integracion de distintos tipos de informacion.
e Reconocimiento del campo evolutivo.
e Enfasis en la observacion y la descripcion.
e Enfoque en el comportamiento de la gente y de la informacion.

Estos autores hacen la salvedad de que aunque no exista —ni deba existir- un
modelo Unico para administrar informacion, si debe cumplirse con un proceso
basico a seguir por la mayoria de las compafias que parta, en primer lugar, de las

necesidades de informacion, captura, distribucion y uso.

Para determinar las necesidades de informacion se debe contar con una
mentalidad ecolégica que permita proveer la verdadera informacion util. Esta

complicada labor amerita del uso de sistemas computarizados

Gestion de Procesos Investigativos

Para empezar es necesario precisar varias definiciones para enfocar la Gestion de

los Procesos Investigativos, y para ello se utilizard la Norma ISO 9000 que
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establece los conceptos, principios, fundamentos y vocabulario del sistema de
gestion de la calidad. Cabe aclarar que los propésitos de este trabajo no es crear
un sistema de gestién de calidad para el DIULS; pero si, para argumentar estas
definiciones, se hara uso de documentos trabajados por expertos en el tema,

como lo son las normas ISO:

e Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una entidad.
En la teoria administrativa se encuentra que: Gestion es el logro de los
objetivos con el uso racional de los recursos, esto es, producir o mismo o

mas con los mismos recursos.

e Proceso: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o0 que
interactlan para generar valor, y las cuales transforman elementos de

entrada en resultados.

e Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

e Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados. La teoria administrativa asocia la

eficacia con los logros, y a la eficiencia con los recursos.

e Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

e Sistema: Conjunto de reglas o principios sobre una materia racionalmente
enlazados entre si. Conjunto de cosas que ordenadamente relacionadas

entre si contribuyen a determinado objeto. (Diccionario de la Real Academia

Espafiola).
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e Sistema de gestibn de wuna organizacién: conjunto de elementos
mutuamente relacionados o que interactian para establecer la politica y los
objetivos, asi como para lograr los mismos. “Cada uno de los sistemas de
gestion de una organizacion esta constituido por procesos, actividades,
procedimientos, recursos, personas e infraestructura, que le permiten lograr

sus objetivos™®.

e Gestion de los procesos: es el conjunto de actividades para dirigir y controlar
los proceso de la empresa.

En el contexto de cualquier organizacion que actia dentro de las légicas del
mercado del capital, es claro que requiere de una interaccién dinamica de
elementos organizados, como: los ciudadanos y/o ciudadanas, las estructuras
organizativas, normas de funcionamiento, talento humano (docentes y funcionarios
para este caso) y materiales, las Tecnologias de Informacion y Comunicacion —
TIC's, y los métodos y procesos. Desde luego las IES no son la excepcion, y
menos en estos tiempos en donde la Innovacion Tecnoldgica es una apuesta
nacional, con el objetivo de asegurar que el pais llegue al 2015 cumpliendo
estandares Internacionales de inversion, en innovacion y produccion tecnolégica
nacionales, para que Colombia pueda alcanzar niveles favorables de
competitividad en el mundo globalizado, segun el Pacto por la Innovacién
Tecnologica, firmado el 17 de febrero de 2005 entre representantes del gobierno,
la empresa privada, el sector financiero y por supuesto, las universidades, ya que

en Colombia el 70% de la investigacion se realiza en el interior de ellas.

Dentro de la naturaleza compleja de la misma, y al interior, debe entenderse la

planeacion como una funcién enfocada a la accion académica, administrativa,

% |LOPEZ CARRIZOSA, Francisco José. ISO 9000 y la planificacion de la calidad. Guia para la planificacion de la
calidad con orientacion en la gestion por procesos. Bogota: ICONTEC, p. 28.
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investigativa, econdmica y financiera. Todo ello podria visualizarse en la grafica

siguiente:

GRAFICO 5. FUNCIONES DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR

INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR

FUNCION FUNCIONES
ADMINISTRATIVA DE CARDINALES
LA PLANEACION

- Planeacién

T

Fuente: La Autora
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La calidad también tiene que ver con mejorar la gestiébn administrativa al interior de
las IES, es decir, concebir la universidad como una gran organizacion que presta
un servicio que es publico, dirigido a una comunidad determinada (sea por
propdsitos econémicos u otros intereses). Bajo este imaginario es pertinente su
abordaje desde un enfoque administrativo y de las funciones administrativas que
le corresponden. La Universidad debe ser examinada bajo un enfoque sistémico,
con la funcion administrativa de la planeacion que incluya los conceptos de
“dinamica”, estrategia”, “prospectiva”’, “objetivos”, y “ambiente participativo”,
asociados al entendimiento de la institucion educativa como una organizacion
compleja, que constituye su caracter corporativo, y enmarcado todo ello, como un
todo interactivo en los conceptos de cobertura y calidad, proyeccion y
sostenibilidad de los procesos universitarios; con su accién orientada al
cumplimiento de las funciones cardinales de investigacion, docencia y extension,
en el marco del conocimiento, la gerencia y gestion de procesos como garantia de
la cobertura y la calidad; acompafiadas de un soporte fundamental en el area de
economia y finanzas; que los procesos operativos se ejecuten de forma eficaz,
con Optima calidad y debida oportunidad, para que en conjunto garanticen la

viabilidad institucional.

Al tiempo que ha de mencionarse con este propésito, para abordar teéricamente la
gestion por procesos, el trabajo realizado por el doctor Lépez Carrizosa®
(actualmente se desempefia como Profesional de Certificacion y Educacion &
Desarrollo en ICONTEC), en el que sefiala que “las estructuras organizacionales
predominantes de tipo funcional son rigidas, para enfrentar los nuevos desafios.
Mantener ese tipo de estructuras conlleva la ejecucidon del trabajo de manera
fraccionada, dificulta el flujo de la comunicacién y hace que primen los interese de

las &reas o funciones sobre los de la organizacion. Como respuesta a esta

% LOPEZ CARRIZOSA, Francisco José. ISO 9000 y la Planificacién de la Calidad: Guia para la Planificacion de la
Calidad con Orientacion en la Gestion por Procesos. Bogota: ICONTEC, 2004.
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necesidad surge la estrategia de la adopcién de un enfoque de procesos o la
gestion por procesos, que busca que las organizaciones tengan estructuras con
mayor capacidad de adaptacion al entorno cambiante, mayor flexibilidad, méas
capacidad de aprender, de crear valor y con mayor orientacién al logro de los
objetivos. La

Gestidn por procesos es una forma de conducir o administrar una organizacion,

concentrandose en el valor agregado para el cliente y las partes interesadas”.

Por lo anterior, las IES se ven obligadas a disefiar estrategias, parametros o
directrices para administrar y gestionar, de la mejor forma, la produccion de

conocimiento que generan los proyectos de investigacion de las mismas.

Finalmente y sin pretension alguna, se puede afirmar que el proceso
administrativo en las Instituciones de Educacion Superior — I.LE.S., lo constituyen
las cinco acciones (académica, administrativa, financiera investigativa vy

econdmica) representadas en la grafica anterior.

Adicionalmente a lo anterior, la Gestion de Procesos busca reducir la variabilidad
innecesaria que aparece habitualmente, cuando se producen o prestan
determinados servicios, es decir, estandarizar y trata de eliminar las ineficiencias
asociadas a la repetitividad de las acciones o actividades inapropiadas al
consumo; quiere entonces decir que es hacer procesos Unicos y eliminar
actividades repetitivas. En consecuencia, es imperativo para las I.E.S. y de hecho
para cualquier organizacién, tener en cuentas las siguientes seis

n37

“caracteristicas™’, en la Gestién de Procesos:

1. La Misién u Objetivos, en qué consiste, para qué sirve y para quién se

realiza.

2. ldentificar clientes y proveedores.
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Ser medible el proceso, medir cantidad y calidad de lo producido.
Permitir medir el tiempo de entrada y salida.

Debe gestionar la infraestructura.

o g bk~ w

Poder asignar responsabilidades de cumplimiento a la persona asignada.

Esquemas de los Procesos

Para el disefio y el mejoramiento de procesos y procedimientos, usualmente han
sido utilizadas herramientas cualitativas y cuantitativas, que en su gran mayoria
fueron desarrolladas por japoneses y estadounidenses; su principal propésito es la
solucién de problemas intangibles; sin embargo, para otros mas complejos han

sido establecidas herramientas que utilizan como insumos datos numéricos.

Asi, las herramientas se clasifican en dos grupos: para el manejo de la

informacion, y para el disefio y mejoramiento de procesos.

A. HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION
e Diagrama de Radar
e Indicadores
e Diagramas de Pareto
e Histograma

e Entre otras: Cartas de Control y Diagrama de Dispersion.

B. HERRAMIENTAS PARA EL DISENO Y MEJORAMIENTO DE
PROCESOS
e Diagrama de Lluvia de ldeas
e Diagrama de Afinidad

e Diagrama de Relaciones

" APUNTES DE CLASE de Jacqueline Becerra Silva. Electiva Profesional Il - Workflow. Noveno semestre 2004.
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e Diagrama Causa — Efecto

e QFD Funcién Despliegue Calidad

e Flujograma

e Otras herramientas: Diagrama de Flechas, Diagrama
Matriarcal y Diagrama de Arbol.

3.2.5. El Sistema de Informacién de la Gestibn de los Procesos del
Departamento de Investigaciones de la Universidad de la Salle —
DIULS.

Es de destacar que de varios estudios realizados por un grupo de trabajo en
ASCUN, no ajena a una problemética que esta incidiendo notoriamente en la
calidad y pertinencia de la Educacién Superior, se destacaron varios problemas de

los cuales se mencionan:

"Deficiente cultura de la autorregulacion que no ha logrado penetrar a todas

las Instituciones de Educacion Superior — I.LE.S.”

“Baja e Inapropiada utilizacion de tecnologias de informacién vy
comunicaciones TIC en procesos académicos y administrativos de las
l.LE.S.”

El Grupo de ASCUN (2002) después de multiples analisis y discusiones propone

las siguientes politicas y estrategias:

“Fortalecimiento de la capacidad de autorregulacién en las ILLE.S. de

Colombia.”

“Adecuacién y modernizacién de los recursos técnicos de apoyo a la
formacion y la investigacion, asi como el fomento de la incorporacion de
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tecnologias de informacién y comunicaciones (TIC) en la Educacién

Superior.”

“Modernizacion de la alta direccién y de la gestion en las |.E.S.”

Por su parte, la ULS en su Departamento de Investigaciones ha aunado esfuerzos
administrativos, académicos y econdmicos entre otros, con el propdsito de atender
al llamado del Grupo de ASCUN, disefiando e implementando el Sistemas de
Informacion para la Administracion de las Investigaciones — SAI; herramienta que
no es el fin, pero si el medio para que el DIULS consolide y fortalezca, por un lado,
la capacidad institucional para aplicar de manera participativa al interior de la ULS
los métodos, procedimientos y normas establecidos en la gestion investigativa y
de esta manera configurar su inconsistencia de autorregulacion; y por el otro lado,
conformar una estructura de talento humano, tecnoldgica y actividades de
procedimientos, para la generacion de informacion orientada a soportar de manera

mas eficiente la gestion investigativa en la ULS.
Entendido el Sistema de Informacion de la Gestibn de los Procesos del DIULS

como un componente mas del Sistema de Gestion de Procesos, se aprecia a

continuacion en la gréafica de las variables endégenas:
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GRAFICA 6. SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE LOS
PROCESOS DEL DIULS

Sistema de Gestiéon de
Procesos

SISTEMA DE
INFORMACION DE LA
GESTION DE LOS

PROCESOS DEL DIULS

Sistema de Administracion
de la Investigacion

Fuente: La Autora
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4. ESTADO ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES DE LA
UNIVERSIDAD DE LA SALLE - DIULS

4.1. Estructura Funcional y Administrativa del DIULS

Como bien se menciono el numeral 2.1.1. del presente trabajo; el Proyecto
Educativo Universitario Lasallista — PEUL, es concebido como “el sentido esencial,
los propdsitos, las caracteristicas, las metas, las exigencias y el estilo de la
formacion que ofrece la Universidad de La Salle y que debe orientar la actividad
docente, discente y administrativa de quienes integran la Institucion”. Ademas
define la identidad de la Universidad como un sistema abierto que interactia con
el mundo universitario y con la sociedad. Destaca las funciones de investigacion,

docencia y proyeccion social con un sentido de autenticidad.

La Misidon de la Universidad esta proyectada bajo tres enfoques: en cuanto
Universidad, en cuanto Catodlica y en cuanto Lasallista; sobre el primero se sefiala:

“En cuanto Universidad, su mision es la constante busqueda, conservacion,
transmision y desarrollo del saber humano, cientifico y tecnolégico en
beneficio del crecimiento del hombre integral dentro de los principios éticos
y teniendo presente las caracteristicas y condiciones de la sociedad, cultura

y valores nacionales”.

Es de destacar el interés de la ULS, en el tema de la flexibilidad administrativa, la
cual se asocia con la introduccion de nuevos ordenamientos horizontales vy
verticales que transforman las relaciones de poder y las formas de comunicacion
entre sus diferentes agentes, y entre y dentro de las diferentes unidades. Procura
tener impacto sobre los ordenamiento de los profesores, de las unidades
académicas, sobre sus practicas de formacion, de investigacion, de proyeccion

social; sobre la asignacion de los recursos; sobre las relaciones entre la direccion
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central y las instancias subordinadas; sobre las formas de gestion y las formas de
participacion. Esta flexibilidad recrea nuevos niveles jerarquicos, la limitacion de la
direccién central a lo estratégico y el empoderamiento de las unidades periféricas
para tomar, en el marco de las politicas generales, decisiones pertinentes,
oportunas, Uutiles y relevantes. Adicionalmente debe permitir la busqueda
permanente de recursos para la institucion como un todo y la creacién de nuevas
unidades periféricas, que permitan unir mas facilmente a las unidades
tradicionales con el mundo exterior; estas unidades promoveran convenios de
investigacion, de educacién y consultoria con la participacion de grupos de
especialitas de las unidades académicas. Incremento de la difusiéon de ideas,
proyectos y propuestas entre muchos participantes institucionales y fortalecimiento
de la capacidad administrativa, asi como del clima interno receptivo al cambio para

lograr una mejor respuesta institucional.

Las lineas de politica 0 compromisos de la Universidad estan enmarcados en las
funciones de docencia, investigacion y extension; de aquellos se destaca:

A. “El Compromiso con la modernizacién de la estructura organica Para
lograr la efectividad en lo que hacemos y en la manera como lo hacemos es
necesario modernizar la gestion de la Universidad, de tal manera que se
garantice su capacidad de adaptacion e integracion de manera creativa al

mundo cambiante. Esto significa:

e Replantear la estructura de la organizacion para propiciar en ella la

participacion de los estamentos en los 6rganos de direccion.

e Busca una estructura organica mas horizontal, simple, eficiente y eficaz, lo

gue debe reflejarse en un nuevo Estatuto Organico de la Universidad.
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e Alcanzar una estructura que propicien todos los procesos de gestion, el
liderazgo y la autoridad intelectual de quienes deben responder por la
organizacion de la Universidad, en el terreno académico y administrativo

ante el Consejo Directivo.

e Descentralizacion de algunos procesos y procura gue las decisiones estén

mas cercanas a los afectados por ellas en la organizacion™®.

B. “El Compromiso con la modernizacion de la estructura y de los procesos

de la Universidad

e Modernizar la estructura organica de tal manera que sea simple, horizontal,
eficiente y eficaz con participaciéon de los diferentes estamentos en los
organos de direccion, que propicie en todos los procesos de gestion el
liderazgo y la autoridad intelectual.

e Revisar las politica de contratacién de profesores”®

4.2. Proceso Administrativo

Para darle un marco significativo se mencionan dos definiciones:

“Proceso Administrativo: Ciclo en el que intervienen variables como

planeacién, ejecucion, control y accién para el logro de los objetivos

estratégicos de la institucion™*°

z: UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Plan Institucional de Desarrollo 2003 — 2010; p. 67.

Ibid., p. 70.
0 COLOMBIA. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C., SECRETARIA GENERAL DISTRITAL. Guia Distrital de
Procesos y Procedimientos. Bogota: Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., Secretaria General, 2003. p. 136-147.
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“Desde el punto de vista administrativo el proceso es el acervo de
actuaciones coordinadas y orientadas a la produccion de una decisiéon
administrativa. El procedimiento debe entenderse como el cauce o camino
gue debe seguirse para obtener lo que el proceso persigue, es decir, toda
sucesion formal de actos que culminan con la expedicibn de un acto
administrativo. También puede entenderse el procedimiento como el
conjunto de reglas de tramitacion de los asuntos propios de la

administraciéon que han de conducir a la decisién administrativa™*

De hecho para cumplir con las funciones asignadas al DIULS, con los objetivos
propuestos, con los resultados en sus planes y con la presentacion de sus
resultados en las rendiciones de cuentas, al interior del mismo, debe asegurarse

un proceso administrativo en la gestion investigativa.

El DIULS depende de la Division de Formacién Avanzada, ver organigrama de la
Vicerrectoria Académica (Anexo A) las acciones y actividades realizadas y los
logros alcanzados se desarrollan de acuerdo con el Plan de Gestidon propuesto y
aprobado por la Vicerrectoria Académica, acorde con el Plan de Accién
Institucional 2005 — 2010. La funcion del Departamento de Investigaciones es ser
“la unidad académico — administrativa de la ULS, encargada de orientar, asesorar,
acompafar y administrar los procesos investigativos de las Unidades Académicas

y/o Facultades”.

El funcionamiento del DIULS esta integrado (Ver grafica No.7) por una Direccion,
una Secretaria y cuatro Coordinaciones quienes son los responsables de las

cuatro areas siguientes:

1 ZAPATA Cardenas, Carlos Alberto, El procedimiento administrativo como productor de informacion para la
organizacion En: Memoria del VI Seminario del Archivo General de la Nacion. 1997.
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1. Area de las Ciencias de la Salud, Ciencias Basicas y Ciencias
Agropecuarias. Con la responsabilidad de las siguientes Facultades y/o
Departamentos:

. Ciencias Bésicas

. Optometria

a
b

c. Medicina Veterinaria
d. Zootecnia

e. Ingenieria de Alimentos
f.

Administracion de Empresas Agropecuarias

2. Area Educativa Social y Humana. Es responsable de las siguientes
Facultades y/o Departamentos:

Filosofia

Sistemas de Informacion y Documentacion

Educacion

Trabajo Social

Formacion Lasallista

-~ ® a0 T p

Maestria en Docencia

Proyectos con Componente Pedagdgico de otras Facultades

= «Q

Departamento de Ciencias Basicas

3. Area de Gestion Economia Contaduria y Administracion de Empresas.
Responsable de las siguientes Facultades y/o Departamentos:
a. Economia
b. Administraciéon de Empresas

c. Contaduria

4. Area de Arquitectura e Ingenierias. Con la responsabilidad de las
siguientes facultades y/o departamentos:
a. Ingenieria Civil
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b. Ingenieria Eléctrica
c. Ingenieria Ambiental y Sanitaria

d. Ingenieria de Disefio y Automatizacion Electronica

Los Comités que hacen parte del Proceso Investigativo del DIULS son los 6rganos
de apoyo y reguladores de las actuaciones y decisiones que debe asumir el

DIULS, conformados de la siguiente manera:

1. DIRECCION. Comité Interno del Departamento de investigaciones de

la Universidad de la Salle - ULS.

Con la funcién de apoyar todo lo relacionado con el funcionamiento del DIULS e
integrado por:

e Coordinadores de las Areas del Departamento

e Jefe del Departamento de Investigaciones

e Secretaria del Departamento

2. COORDINACION DE AREA. Comité de Area de la Universidad de la
Salle - ULS.

Tiene la funcién de aprobar los proyectos de investigacion y definir las politicas de
investigacion. Es de caracter consultivo o conducto de decisiones del
Departamento. Se reune cada 15 dias, y esta integrado por:
e Representante de investigaciones de las facultades que conforman
el Area.
e Coordinador de Area del Departamento.
e Director(a) del Departamento de Investigaciones, es opcional la

asistencia.
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Asi, como lo menciona el “Informe de Gestion 2004 del DIULS, han tenido un

proceso de consolidacién con la practica de evaluacion y aprobacion de los

proyectos, logrando mayores dinamicas al interior de las facultades. Se establecid

un perfil de los profesores que deben hacer parte de estos comités e igualmente

iniciar el estudio de sus funciones y la forma de operar de cada uno entre otros.

3. COMITE DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD

Verifica que la propuesta de investigacion del docente cumpla con los parametro

de la “Guia para Elaborar una Propuesta de Investigacion” y esté acorde con una

linea de investigacion de la facultad; toma la decision de aprobar o desaprobar, y

est4 integrado por:

Representante de investigaciones de la facultad

Decano(a)

Docentes investigadores (en algunos casos)

Coordinador de Area de la Facultad (en algunos casos)

Todos los Docentes (cuando es para Maestria en Docencia), Sin

Decano(a).

4. COMITE ASESOR

Actla en situaciones donde amerite revisar y tomar decisiones frente a los

proyectos de investigacion que se encuentran en el DIULS y decide en cuanto a

politicas, esta conformado por:

Director(a) del Departamento de Investigaciones de la Universidad
Un representan del Area Cientifica y Tecnoldgica
Un representante del Area Agropecuaria

Un representante del Area de Ingenieria y Arquitectura
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e Un representante del Area Educativa, Social y Humana
e Un representante del Area Administrativa y Contable

e Un representante de los Postgrados

Este Comité se reunira por lo menos una vez al mes y de sus reuniones se llevara
la memoria correspondiente podrd invitar a las personas que considere

conveniente a titulo de consultoria o asesoria.

La Coordinacion de Investigaciones es la encargada de centralizar la informacion
sobre todas las investigaciones en la universidad y de elaborar el catdlogo anual,
creando las condiciones necesarias para generar espacios de encuentro entre las
facultades, para aprovechar de la mejor forma posible el potencial de la interaccion

de las diferentes disciplinas.
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GRAFICO 7. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES
DEL DIULS

DIRECTORA
MARIA DS JESUS HESTREPO ALZATE

CUATRO CCORDIMADORES SECHETARIA
‘ .
AREADZ LAY ARZA D CE3TION
CISNCIAS AREA SDUCATIVA, ZCONONIA, AREA
*\Gi{of"'i?”"\i""'.‘s' SOCIAL ¥ HUMANA AONTADURIA ARQUITECTURA =
D LA SALUD, Y =Sl R MGENIERIAS
CISNCIAS BASICAS ADAIRUS TRACION
Oz =hPREI3AS

DOCENTES NVESTICABORES: TIZWFO COMPLETY, GEEIO TIZAFO ¥ CATEDRA
ESTYLIAMNTES NYESTISADORES ADSCRITOS A LAS FACULTADES

RECURSOS: Oficinas dz coordinacion, cubiculos con computadoras para

investigacores, recurses financieres y logistices,

Fuente: Departamento de Investigaciones de la Universidad de la Salle. Bogota 2005

4.3. Estructura Funcional del DIULS

La Universidad proyectada para el 2010 — perfil institucional, en cuanto a
investigacion expresa que el impulso a la investigacion debera estar enmarcado
en el analisis de los problemas nacionales, para ofrecer soluciones pragmaticas
derivadas de estudios serios y profundos, desarrollados por grupos de
investigadores debidamente reconocidos por la comunidad académica nacional e

internacional.

El Plan Institucional de Desarrollo 2003 — 2010 en el Marco Fundamental item

6.4.2. “Politicas de Caracter General”, sefala: “Administracién Eficiente. Las
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funciones de la ULS se desarrollaran dentro de los criterios de eficiencia,
efectividad y recursos fisicos y financieros. De igual forma, se velara por la
creacion de la cultura de la autocritica, la permanente evaluacion vy
cuestionamiento de si lo que se hace es lo necesario y agrega valor a los
procesos”. Asi mismo, para el afio 2010, el Departamento de investigaciones
debera propender por la visibilidad de la investigacion de la Universidad de La
Salle, en el ambito nacional e internacional, de acuerdo con los parametros e
indicadores de ciencia y tecnologia, trazados por COLCIENCIAS y otros

organismos similares.
El siguiente Manual de Funciones de Investigaciones, es una version que se esta

actualizando, dados los diferentes cambios organizacionales que esta
presenciando la ULS, y por ende el DIULS.
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE

MANUAL DE FUNCIONES

201.VICERRECTORIA ACADEMICA
307. DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

CARGO JEFE INMEDIATO: DECANO DE DIVISION DE FORMACION
AVANZADA

OBJETIVO: Ejercer el proceso administrativo de Planeacion, Organizacion,
Coordinacién, Ejecucion y Control del desarrollo de la investigacion en la
Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar anualmente el plan integral de gestion para el Departamento indicando
los objetivos y los logros que se esperan alcanzar. Presentarlo por intermedio del
Decano al Consejo de la Divisién, para su consideracion y posterior aprobacion de
la Vicerrectoria Académica.

2. Elaborar semestralmente el plan operativo donde se indiquen las actividades que va
a cumplir el Departamento, sefialando los recursos, la utilizacién de medios de
control y evaluacion.

3. Avaluar las hojas de vida de los diferentes coordinadores e investigadores y definir
con el Decano su vinculacién cuando las condiciones lo requieran.

4. Apoyar en el campo de la investigacion al Departamento de Postgrados, mediante
la asistencia a los coordinadores de postgrado de las maestrias y doctorados, en el
desarrollo de sus planes de accién en investigacion.

5. Coordinar con el Vicerrector Académico la citacion del Comité Asesor del
Departamento de Investigacion, elaborar la agenda correspondiente y velar por el
cumplimiento de todas las funciones asignadas a ese Comité.
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10.

11.

12.

13.

14.

Promover entre los investigadores la aplicabilidad de los resultados de la
investigacion en programas de asesorias o consultorias y crear un banco de
Servicios..

Coordinar la realizacion de foros, seminarios, simposios y/o congresos que tiendan
a incrementar la cultura investigativa en los programas de pregrado y postgrado de
la Universidad.

Utilizar indicadores en cienciometria para diagnosticar el avance investigativo en
las diferentes Unidades Académicas de pregrado y postgrado.

Establecer contactos a nivel regional, nacional e internacional con los Centros de
Investigacion de las Universidades y con otras Instituciones de caracter
investigativo..

Identificar organismos nacionales e internacionales de financiacion para proyectos
de investigacion. Socializar esta informacion entre los Directivos de las Unidades
Académicas de pregrado y postgrado de la Universidad.

Mantener publicaciones anuales, una de ellas con articulos (resultado de
investigacion hechas en las Universidades) y la segunda sobre actividades
investigativas desarrolladas cada afio en nuestra institucion.

Mantener un portafolio de evaluadores de proyectos de investigacion y de tesis de
Maestria y Doctorado.

Presentar al Decano de la Divisién de Formacion Avanzada, el informe anual de la
gestion cumplida por el Departamento, indicando los logros y las principales
actividades desarrolladas..

Convocar al Comité Asesor del Departamento de Investigacion.
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PERFIL ACADEMICO
* Posgrado C] Maestria en cualquier disciplina

Titulo Profesional en: :] Profesional en cualquier disciplina
* Tecnologico

* Técnico :]
* Bachiller

- Manejo de 1 0 2 idiomas extranjeros
* Otros Requerimientos [ ] J J

EXPERIENCIA Y HABILIDADES

El cargo demanda capacidad de liderazgo, organizacion, facilidad para trabajar en
equipo, para interrelacionarse, comunicarse y resolver conflictos.

Experiencia Minima: Cinco (5) afios en desarrollo, gestion y evaluacion de la
investigacion.

Experiencia docente en Instituciones de Educacion Superior minima de dos (2) afios

IDENTI ION DE RESPONSABILIDADq
*Personas *Documentos
*Dinero *Materiales
*Informacién Especial * Maquinas y Equipos

CARACTERISTICAS PERSONALES PARA EL CARGO

Iniciativa, disciplina, creatividad, dinamismo, capacidad de analisis y sintesis, alto
poder de concentracion.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en condiciones normales de luz, ventilacién, humedad
relativa, temperatura, ruido; y exige esfuerzos fisicos y mentales normales.
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE

MANUAL DE FUNCIONES

201.VICERRECTORIA ACADEMICA
307. DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO: COORDINADOR

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES

OBJETIVO: Evaluar y hacer seguimiento a las propuestas de investigacion en la
Universidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Propuestas de investigacion:

= Evaluar las propuestas de investigacion enviadas por las unidades académicas de
la Universidad del area que le corresponda.

= Elaborar un concepto por escrito sobre la propuesta evaluada, de acuerdo con los
formatos que para ello dispone el Departamento de Investigaciones.

= Analizar y elaborar un concepto por escrito relacionado con los informes de avance
e informe final de los proyectos de investigacion en desarrollo.

= Acompanfiar la formulacion y formalizacion de proyectos de investigacion.

= Evaluar y acompafiar a los investigadores en el ajuste de los informes de avance e
informes finales.

= Apoyar el manejo de protocolo de organismos nacionales e internacionales que
otorguen ayudas financieras para el desarrollo de proyectos de investigacion En
este caso el Coordinador trabajara de manera mancomunada con el grupo de
docentes que deseen estructurar una propuesta de investigacion para acceder a
una ayuda financiera externa
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Grupos de investigacion:

=

=

=

=

Apoyar y asesorar los grupos de investigacion que se formen en las diferentes
unidades académicas del area.

Incentivar y apoyar a los grupos de investigacion para que se inscriban el sistema
nacional de Ciencia y Tecnologia CvLAC y GrupLAC.

Informar a los grupos de investigacion sobre las convocatorias a presentar
proyectos de investigacion de organismos nacionales e internacionales que
otorguen ayudas financieras para el desarrollo de proyectos de investigacion

Colaborar con los grupos de investigacion en la socializacion de los resultados de
sus investigaciones.

Comité del Area:

=

=

=

Ser miembro activo del Comité de &rea respectivo, velando por mantener y
superar los niveles de calidad que requiere el rigor técnico — cientifico de
investigacion.

Enviar a los miembros del Comité de area, de forma oportuna, los proyectos de
investigacion objeto de estudio en cada sesion.

Coordinar las sesiones de uno 0 mas comités de &rea, cuando un proyecto
interdisciplinario lo requiera.

Organizar y Convocara las reuniones de comité de area y elaborar las actas de las
sesiones

Elaborar las actas de cada sesion.

Capacitacion y formacion:

=

=

=

Apoyar al docente investigador de las Unidades Académicas de Pregrado y
Postgrado en la formulacion de su propuesta de investigacion

Colaborar de forma activa en todas las actividades de capacitacion programadas
por el Departamento.

Brindar capacitacion permanente en metodologia de rigor técnico-cientifico de
investigacion a profesores de las Unidades Académicas de Pregrado y Postgrado
Orientar a los investigadores para que en el desarrollo de sus proyectos de
investigacion, utilicen la infraestructura de los Centros de Investigacion que
posee la Universidad.

Capacitar a los estudiantes del Semillero de Jdovenes Investigadores en la
utilizacion de herramientas técnico cientifico que requiere la investigacion para
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que los jovenes puedan intervenir como asistentes en los proyectos de
investigacion

= Asesorar en forma individual o en grupo los procesos metodologicos, la

=

presentacion, el manejo de lineamientos y los aspectos financieros para los
docentes investigadores que lo requieran.

Establecer alternativas de acompafiamiento para los investigadores en el area
que le corresponde y en los casos que requieran especial atencién, por su grado
de dificultad o por su interdisciplinariedad

— Capacitar profesores y estudiantes que requieran manejar los procesos

investigativos

Comité Editorial:

= Como Miembro del Comité Editorial de la Revista de investigaciones del

Departamento, analizary evaluar los articulos de investigacion presentados

= Asesorar al investigador para la publicacion de su documento en la revista de la

universidad y/o en otras revistas indexadas de reconocido prestigio.

= Recomendar la publicacién de articulos de otras entidades o instituciones, que le

otorguen calidad y mayor rigor cientifico a la revista de investigaciones de la
universidad

= Recomendar la publicacion de libros, articulos de libros u otros productos

resultado de las investigaciones realizadas en la Universidad de la Salle .

Las demas funciones que por razdn del desarrollo eficaz del cargo, deba ejecutar.

Indicadores de Gestion.

Aplicados al finalizar cada afio académico:

1.

2.

Numero de proyectos que se evaluaron y se les dio acompafiamiento.

Numero de profesores que participaron en acompafiamiento para formular y
formalizar sus proyectos.

Namero de grupos de investigacién que se formaron para la realizacion de
proyectos de investigacion.

Numero de estudiantes que participaron en proyectos de investigacion

Numero de articulos analizados para la revista de investigaciones del
Departamento.

Ndmero de reuniones del Comité de Area en que se participd y numero de
proyectos estudiados.
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Maestria en disciplinas afines al area

PEREHinAGADEMICO

:] Cualquier profesion del nivel universitario,

. .
Posgrado afin al area correspondiente.

* Titulo Profesional en:
* Tecnoldgico

* Técnico

* Bachiller

* Otros Requerimientos

JUU U8

EXPERIENCIA Y HABILIDADES

El cargo demanda capacidad de liderazgo, organizacion, facilidad para trabajar en
equipo, para interrelacionarse, comunicarse y resolver conflictos.

Experiencia Minima: Tres (3) afios de experiencia en desarrollo, manejo y evaluacion de
proyectos de investigacion a nivel interdisciplinario y reconocimiento en la direccién de
investigacion.

IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

[:] *Documentos :]
*Dinero [:] *Materiales :]
L]

*Informacion Especial * Maquinas y Equipos :]

*Personas

CARACTERISTICAS PERSONALES PARA EL CARGO

Iniciativa, disciplina, creatividad, dinamismo, capacidad de analisis y sintesis, alto poder
de concentracién.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en condiciones normales de luz, ventilacion, humedad
relativa, temperatura, ruido; y exige esfuerzos fisicos y mentales normales.
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE

MANUAL DE FUNCIONES

201.VICERRECTORIA ACADEMICA
307. DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO: SECRETARIA

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES

OBJETIVO: Realizar las labores de oficina relativas a la correspondencia, atencién
telefonica, diligenciamiento de formatos administrativos y deméas apoyo secretarial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar la trascripcion y reproduccion de documentos y la elaboracion de
correspondencia teniendo en cuenta la normatividad de ICONTEC.

2. Recibir y tramitar la correspondencia del Departamento.
3. Atender las Ilamadas telefonicas.
4. Llevar la agenda diaria de las actividades del Jefe del Departamento.

5. Brindar atencion y orientacion al publico, docentes, estudiantes y demas personal de la
Universidad sobre aspectos relacionados con el Departamento.

6. Llevar actualizado el archivo del Departamento, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la Universidad.

7. Solicitar y recibir del Departamento de Almacen y Suministros los pedidos de
elementos, materiales y equipos para el normal funcionamiento del Departamento.

9. Las demas funciones que por razon del desarrollo eficaz del cargo, deba ejecutar.
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PERFIL ACADEMICO

* Posgrado :]
* Titulo Profesional en: :] Secretariado Comercial

* Tecnoldgico
* Técnico secretarial
* Bachiller

* Otros Requerimientos

JUE L

EXPERIENCIA Y HABILIDADES

Facilidad para interrelacionarse y trabajar en equipo, habilidad para comunicarse y don
de gentes.

Manejo de herramientas informéaticas y de correo electronico.

Experiencia Minima: Dos (2) afios en cargos o actividades similares.

IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

[:] *Documentos :]
*Dinero [:] *Materiales :]
L]

*Informacion Especial * Maquinas y Equipos :]

*Personas

CARACTERISTICAS PERSONALES PARA EL CARGO

Iniciativa, disciplina, creatividad, dinamismo, excelente presentacion personal,
organizada.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en condiciones normales de luz, ventilaciéon, humedad
relativa, temperatura, ruido; y exige esfuerzos fisicos y mentales normales.
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4.4. Actividades Investigativas

En el Informe del primer semestre de 2005, “Rendicidon de Cuentas”, el DIULS presento

las siguientes politicas:

1. POLITICA
Formaciéon de Docentes y Calidad Educativa
OBJETIVO
e Capacitar a los docentes en la formulacién de proyectos de investigacion. Del 1

al 30de junio con 2 sesiones semanales de 4 horas cada una.

2. POLITICA
Produccion Académica, Experiencia Investigativa de Alta Calidad y Pertinente con el

Entorno.

OBJETIVOS

o Aplicar estrategias de mejoramiento de la calidad y pertinencia de las
investigaciones en la Universidad de la Salle.

o [Establecer alianzas estratégicas con otras instituciones y universidades, para
contribuir a la soluciéon de problemas del entorno, a través de los proyectos de
investigacion.

e Poner en practica la evaluacion externa a los proyectos y documentos derivados

de la investigacién para asegurar la calidad del cumplimiento de su publicacion.

3. POLITICA
Fortalecimiento de las Condiciones para el Desarrollo de la Investigacion Cientifica 'y
Formativa.
OBJETIVOS

e Hacer una revisién de los procesos y procedimientos en la gestion de proyectos.
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e Fomentar la produccion académica, a través de la financiacion de proyectos de
investigacion.

e Fomentar la conformaciéon de grupo académicos.

4. POLITICA
Estimulo para la Generacion de Conocimiento.
OBJETIVO

o Establecer las estrategias y procedimientos para generar nuevos estimulos a los

investigadores.

5. POLITICA
Divulgacién del Conocimiento.
OBJETIVOS

e Propiciar la divulgacion de la produccidn cientifica y tecnoldgica de los docentes y
estudiantes de la Universidad de la Salle de los afios 2004 y 2005.

e Publicas las investigaciones de la Universidad de la Salle.

6. POLITICA
Formacién de Estudiantes
OBJETIVO

e Consolidar las estrategias de conformacion de los semilleros de estudiantes en

investigacion.

El DIULS cumpliendo con un Plan Anual de Actividades para el afio 2005 y orientado bajo
el Plan Institucional de Desarrollo 2003 — 2010 PID, planeo los siguientes proyectos

enmarcados en unas estrategias:

ESTRATEGIA
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CONSOLIDACION ACADEMICA INTITUCIONAL

1. PROYECTO

Mejoramiento de los niveles de formacioén disciplinar y pedagdégica de los profesores

e incremento de la dedicacion.

OBJETIVOS

e Cualificar el Talento Humano (profesores) de la Divisibn de Formacion
Avanzada tanto en los componentes disciplinares como pedagdgicos.

¢ Incrementar la planta docente de la Division de Formacion Avanzada.

2. PROYECTO
Fortalecimiento de condiciones para el desarrollo de la investigacion cientifica y

formativa.

3. PROYECTO

Consolidacion del Sistema Institucional de Publicaciones.

OBJETIVO

e Desarrollar una revista de caracter académico y cientifico de la Division de

Formacién Avanzadas.

4. PROYECTO

Reconocimiento y Estimulo a la Excelencia Académica.

OBJETIVO

¢ Incrementar la participacion de los mejores estudiantes de pregrado en la oferta
académica de postgrado a través del “Programa de Efectividad Postgradual” —
UNISALLE.

5. PROYECTO

Fortalecimiento del acompafiamiento, seguimientos y control de los estudiantes en
Sus procesos académicos.

OBJETIVO
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e Continuar los procesos de tutoria, acompafiamiento, seguimiento y control a

través de la relacion directa con los estudiantes.

ESTRATEGIA
OPTIMIZACION DE LOS PROCESOS ACADEMICOS

1. PROYECTO

Autoevaluacion y acreditacion institucional de programas académicos.

OBJETIVO

o Fortalecer el proceso de autoevaluacion permanente en la Division de

Formacién Avanzada que permita medir la calidad de los programas.

2. PROYECTO

Evaluacion y Actualizacion de la Oferta Académica.

OBJETIVO

e Analizar la viabilidad y pertinencia de los programas de especializacion

registrados actualmente, estén o no en funcionamiento.

3. PROYECTO
Afianzamiento de los procesos de internacionalizacion.
OBJETIVO

o Fortalecer el proceso de internacionalizacion de la Universidad.

4. PROYECTO
Incorporacion de Nuevas Tecnologias a las Procesos Académicos.
OBJETIVO

e Mejorar la calidad de la educacion que ofrecemos con apoyo de las TIC's.

5. PROYECTO
Autoevaluacion y acreditacion institucional de programas académicos.
OBJETIVO

e Asegurar pertinencia y calidad de los programas.
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AV

ESTRATEGIA
PROYECTO SOCIAL DE LA UNIVERSIDAD

1. PROYECTO

Orientacion prioritaria de las lineas de Investigacion a la Solucion de Problemas de
la Comunidad.

OBJETIVO

o Fortalecer el impacto social de los programas de postgrado.

ESTRATEGIA
COMPROMISO CON LA FORMACION INTEGRAL

1. PROYECTO

Formacion Integral.

OBJETIVO

e Continuar y reforzar proyectos que complementen la formacion académica

garantizando la formacion integral.

2. PROYECTO

Integracion de los Egresados con el Alma Mater.

OBJETIVO

o Fortalecer las relaciones de los egresados con la Universidad (Division de

Formacién Avanzada) y medir su impacto en el medio.

ESTRATEGIA
OPTIMIZACION ORGANIZACIONAL

1. PROYECTO

Revisién de la Estructura Organizacional y sus Procesos.
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VI.

VII.

OBJETIVO

e Contar con las herramientas administrativas necesarias para el correcto
desarrollo de las funciones. En coordinacién con la oficina responsable de su
elaboracion, revision y ajustar los manuales de funciones y procedimientos,

existentes, correspondientes a la Divisién a través de un proceso participativo.

2. PROYECTO

Desarrollo de Talento Humano.

OBJETIVO

¢ Definir las necesidades de capacitacion del personal docente y administrativo de
la Division y gestionar ante la dependencia correspondiente el desarrollo de los
programas. Fortalecer actividades de formacion integral a los docentes,

funcionarios docentes y funcionarios de la Divisién

ESTRATEGIA
ESTILO PEDAGOGICO LASALLISTA

1. PROYECTO

Enriquecimiento y Proyeccion del Estilo Pedagodgico Lasallista.

OBJETIVO

e Hacer conocer los fundamentos de la pedagogia Lasallista y generar sentido de

pertenencia y compromiso con la misma.

ESTRATEGIA
OTROS

a. PROYECTO

Otros Proyectos. Plan de Mejoramiento.

OBJETIVO

e Disefiar un plan de mejoramientos. Contar con el personal idéneo y los medios

requeridos para el logro de las metas propuestas.
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4.5. Guias Metodoldgicas del Proceso Investigativo

Las Guias elaboradas y estudiadas por el DIULS, son instrumentos que marcan
los parametros a seguir para el funcionamiento continuo en el desarrollo del
Proceso investigativo; contienen informacion que se evidencia en documentos que
reflejan la creacién o inicio de la investigacion, el desarrollo, los resultados de los
avances y la presentacion de los productos finales. Las Guias hasta el momento
trabajadas dentro del DIULS, contienen:

l. Guia para Formular una Propuesta de Investigacion. Documento
disefiado principalmente para el docente y/o investigador. Contiene los
siguientes elementos constitutivos de la Propuesta
1. Titulo del Proyecto

Datos de los Investigadores

Linea de Investigacién

Resumen del Proyecto

o k~ w0N

Descripcion del Proyecto

e Planteamiento de la pregunta o problema de investigacién y su
justificacion en términos de necesidades y pertinencia

e Marco tedrico y estado del arte

e Objetivos

e Metodologia

¢ Resultados / Productos esperados y potenciales beneficiarios

e Comunicacion y divulgacion de resultados

e Bibliografia

6. Aspectos Financieros y Administrativos

e Funciones del personal que participa en el proyecto

e Cronograma de actividades

e Presupuesto global
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II. Guia para la Evaluacién de Proyectos de Investigacion. (Anexo G)
Documento de trabajo del evaluador interno y evaluador externo. Contiene
los siguientes criterios de evaluacion de la Propuesta

1. Calidad de la Propuesta
e Pertinencia del Temas
e Planteamiento del problema
e Justificacion cientifica y tecnolédgica del problema
e Marco tedrico y estado del arte
e Objetivos
e Metodologia y Planificacién general del proyecto
e Resultados esperados
- Directos
- Indirectos
e Impacto
e Estrategia de comunicacion y divulgacion de los resultados

¢ Investigador(es)

2. Aspectos Administrativos del Proyecto
e Cronograma

e Presupuesto

Coherencia interna General del Proyecto

Conclusion

[ll. Lineamientos Generales para el Financiamiento de Proyectos de
Investigacion en la Universidad de la Salle. (Anexo E) Marca la pauta en
los casos que la universidad financiara y cofinanciara las propuestas de

investigacion: tiene en cuenta:
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1. Directrices Institucionales
2. Requisitos para Presentar Propuestas de Investigacion
3. Procedimientos
a. Presentacion y evaluacion de propuestas
b. Presentacion de Informe de Avance
c. Presentacion de Informe Final y Cierre del Proyecto
d. Publicacion de los Resultados
4. Cesion de Derechos de Autor

Guia para la presentaciéon de Informes de Avances. (Anexo H) Refleja los
resultados que se van dando en la ejecucion y cumplimiento con el
cronograma. La informacion minima necesaria es:
1. Informacion del Proyecto
2. Contenido del Informe

e Consideraciones normativas

e Ejemplo de referencias bibliograficas
3. Aspectos Administrativos y Financieros

Guia para la presentacion del Informe Técnico cientifico final de un
proyecto de investigacion. (Anexo I) Es el documento resultado de toda la
investigacion, por lo que esta conformado por unos items especificos y
necesarios como son:

Portada

Tabla de Contenido

Lista de Tablas

Lista de Figuras

Titulo

Resumen

Introduccién

© N o O B~ WD BRE

Estructura del Documentos
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a. Marco Teorico

b. Materiales y método
9. Recomendaciones
10. Agradecimientos
11. Referencias Bibliograficas

12. Anexos
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5. DISENO DE LOS SUBSISTEMAS DE LA GESTION DEL PROCESO Y EL DE
GESTION DOCUMENTAL EN EL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES
DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE - DIULS.

Todo proceso y como tal, comprende unas entradas y unas salidas, que las
constituyen flujos de informacion. Ademas, el proceso implica una actividad y un
objeto, para establecer, determinar o especificar unas salidas que dan respuesta
al qué, quién, cédmo, cuando, cuanto, con qué y doénde, y suelen encontrarse
generalmente en los documentos. Como bien puede observarse en la grafica
siguiente:

GRAFICA 8. COMPRENSION DE UN PROCESO

INFORMACION
DE SALIDA

PROCESO Que
INFORMACION Establecer Como

DE ENTRADA Determinar Cuando
Especificar Con qué
Dénde

Quién

Fuente: Icontec. Guia para la planificacion de la calidad
con orientacion en la gestion por procesos. Bogota: Icontec, 2005

El proceso en el DIULS esta articulado con los objetivos y la misién de la
Universidad; este es denominado por el ya citado doctor Francisco José Lopez

Carrizosa, como Proceso Genérico y lo representa en la siguiente figura:
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GRAFICA 9. ARTICULACION DEL PROCESO EN EL DIULS

Resultados
Requisitos satisfechos
(Resultado de un
proceso)

N /!
—~

Seguimiento y medicion

Elementos de entrada
Requisitos especificados
(Incluye recursos)

Fuente: Icontec. Guia para la planificacion de la calidad
con orientacion en la gestion por procesos. Bogota: Icontec, 2005.

El propoésito del Enfoque Basado en Procesos es mejorar la eficiencia (los

recursos) y eficacia (los logros) de la organizacion para lograr los objetivos

definidos.

Para los investigadores Bermudez y Rojas (1997), la dimensién comunicacional en

las IES, es dispersa, a pesar de la infraestructura generada para difundir

informacion. Ellos consideran que existe ausencia de una visibn corporativa

(identificacién y proyeccion) tanto externa como internamente.*?

“2 pAEZ, Angel, FUENTEMAYOR, JesUs. Paradigmas sobre Gestién Comunicacional en el Ambito Universitario. EN:
Razon y  Palabra. México. No.43  (Feb - Mar.2005). Disponible  en  Internet

http://www.cem.itesm.mx/dacs/publicaciones/logos/anteriores/n43/paezfuenmayor.html#au
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Los distintos tratadistas de la Archivistica, entre ellos Llanso*®, coinciden en
reconocer que la Gestion Documental es propia de cada pais y de hecho la
historia lo ha demostrado desde tiempos antiguos, asi tenemos que en el Sudeste
de Mesopotamia (IRAK) en la era de las tabillas de arcilla (300 a 500 a. de c.) los
documentos eran conservados por la oficina que los habia creado y recibido,
organizados cronolégicamente y cada unos de ellos tenia un simbolo o etiqueta en
sus extremos. En la época faradnica tolemaica, de la civilizacion egipcia, adopta el
soporte papiro, pero no tiene ningun método de control. En la Antigua Grecia
tampoco se detectan sistemas de control, y domina el soporte de tablas en
madera o0 encerados; en la era Republicana de Roma los magistrados redactan
notas privadas o diarios sobre los temas tratados diariamente, éstos se registran
en orden cronolégico y contenian minutas de procedimientos y evidencias
sometidas al tribunal, y pasan a formar parte de los archivos publicos; la Roma
Imperial perfeccioné los sistemas de listas e inventarios de documentos; mas
adelante la Iglesia Romana lleva sus propios registros; y la Ley Germanica da
mayor énfasis al testimonio en documentos escritos; para la época feudal se
creaban y preservaban pocos documentos y basicamente los administraban los
sefores feudales; para el Siglo Xl se determina la ubicacién de los archivos, y ya
contamos con grupos de leyes, registros de cuentas y correspondencia; durante el
Renacimiento continda la utilizacién del Registro y el papel, que progresivamente
se convierte en el soporte documental por excelencia, la proteccion de la
documentacion estd a cargo de los escribanos de los monasterios; con la
aparicion de la Imprenta paulatinamente se masifica la utilizacién del papel. Ha de
observarse que en cada periodo de la historia el Estado ha determinado el manejo
de la documentacion. Desde los afios 1940 los Estados Unidos de América, han
sido los pioneros en este ambito, elaboraron el Sistema del Records Management,

el cual inicialmente era mas administrativo y econémico que archivistico: trataba

“3 | LANSO SANJUAN, Joaquim. Gestién de documentos: definicion y andlisis de modelos. Bergara : Irargi, 1991. p. 6.
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esencialmente de optimizar el funcionamiento de la administracion, limitando la

cantidad de documentos producidos y la duracion de su conservacion.

Al respecto, el archivero e historiador Alberch** sefiala, “El desarrollo de los
estudios dedicados a analizar la evolucion de los sistemas de tratamiento de los
documentos desde la Antigliedad Clasica permite constatar que la preocupacion
de los archiveros por la documentacion activa se empieza a manifestar en los
tiempos de la civilizaciébn sumeria, es decir, hace unos siete mil afios. A pesar de
esta antigua atencién dedicada al tratamiento de la documentacién administrativa,
la teorizacion, la formalizacion y la extension de la gestion de documentos toman
carta de naturaleza en la doctrina archivistica a partir de las experiencias de
paises anglosajones”. Mas adelante Alberch, agrega, “A los argumentos clasicos a
favor de la implantacién de sistemas de gestion documental se afiaden, de manera
creciente y secuencial, mandamientos legales emanados de preceptos juridicos,

algunos de los cuales son de rango constitucional”.

En nuestro caso, la Gestion Documental es regulada o contemplada en la Ley
Colombiana 594 de 2000 — Ley General de Archivos, en su Articulo 21. Programas
de Gestion Documental, que establece su elaboracién, el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y

procesos archivisticos.

De modo que un programa de Gestiéon Documental, determina las siguientes ocho

fases, que estaran interrelacionadas entre si:

4 ALBERCH | FUGUERAS, Ramén. Los archivos, entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento. Arago :
Barcelona, 2003. p. 221.
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1. La produccién documental

2. Larecepcion de documentos

3. Ladistribucion de documentos
4. El trdmite de documentos

5. La organizacion de documentos
6. La consulta de documentos

7. La conservacion de documentos

8. La disposicion final de documentos.

GRAFICA 10. NORMALIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

NORMALIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
P.G.D

Disposicion
L

documentos

Conservacion
o ‘ Permanente

Fuente: Archivo General de la Nacién. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestién Documental.
Bogota: ANG,2005.
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Dentro de las fases del Programa de Gestién Documental* se consideraron sélo

dos aspectos: definicion de cada una de las fases, y las actividades que éstas

comprenden:

1. Producciéon Documental: Generacion de documentos de las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Actividades:

Comprenden los aspectos de origen, creacion y disefio del

documento, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o

dependencia, asi:

a. Creacion y Disefio de Documentos

Medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de
escribir y procesadores de texto).

Determinaciéon y seleccion de soportes documentales (cintas
magnéticas, CD-ROM, discos Opticos, disquetes, discos duros,
microfilme, video).

Determinacion de tamafos, calidad y tipos de soportes, gramaje,
tintas.

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo
de la entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas
autorizadas.

Adecuado uso de la reprografia.

b. Normalizacién

Identificacion de dependencias productoras.

45 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion
Documental. Bogota: Archivo General de la Nacion, 2005.
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» Definicibn de tipologias documentales, conforme a formatos y
formularios regulados en los manuales de procesos y procedimientos
e identificados en la TRD.

= Directrices relacionadas con el nimero de copias.

= Control de la produccion de nuevos documentos.

= Determinacion de la periodicidad de la produccion documental.

2. Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
gue una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son

remitidos por una persona natural o juridica.

Actividades: se debe verificar que estén completos, que correspondan a lo
anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su radicacion y

registro, con el propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes
medios, tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electronico y
cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin, de acuerdo con los avances
tecnoldgicos en cada entidad, y los cuales deben estar reglados en los manuales

de procedimientos.

» |dentificacion de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional,
correo electrénico, pagina web, otros.

» Recibo de documentos oficiales.

= Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

= Constancia de recibo (sello, reloj radicador).

a. Radicacion de documentos
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Asignacion de un nimero consecutivo a los documentos en los términos
establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.

Impresién de rotulo de la radicacion.

Registro impreso de planillas de radicacion y control.

. Registro de documentos

Recibo de documentos oficiales.

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.
Constancia de recibo.

Asignacion de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de
2001, tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o
destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s),
Numero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite,
Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Conformacién del consecutivo de comunicaciones oficiales
despachadas.

Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de

documentos recibidos y enviados.

3. Distribucién de Documentos: actividades tendientes a garantizar que los

documentos lleguen a su destinatario.

Actividades: la distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior

y al exterior de la entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los

documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificacion de

recepcion y envio de los mismos. En este proceso se distinguen actividades como:

a. Distribucion de documentos externos
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= |dentificacibn de dependencias destinatarias de acuerdo con la
competencia.

= Clasificacion de las comunicaciones.

= Organizaciéon de documentos en buzones o casilleros.

= Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

» Reasignacion de documentos mal direccionados.

= Registro de control de entrega de documentos recibidos.

b. Distribucion de documentos internos

= |dentificacién de dependencias.

= Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
= Registro de control de entrega de documentos internos.

c. Distribucion de documentos enviados

= Definicibn de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional,
correo electrénico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

= Control del cumplimiento de requisitos del documento.

= Métodos de empaque y embalaje.

= Peso y porteo de documentos.

= Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

= Control y firma de guias y planillas de entrega.

= Control de devoluciones.

»= QOrganizacion mensajeria externa.

» Registro de control de envio de documentos.

4. Tramite de Documentos: curso del documento desde su produccion o

recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
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Actividades: en desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un
conjunto de documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos

integran sus respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los

tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones.

a. Recepcion de Solicitud o Tramite

= Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
» |dentificacion del tramite.

= Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

= Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

b. Respuesta

= Andlisis de antecedentes y compilacion de informacion.

= Proyeccion y preparacion de respuesta.

= Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la

culminacién del asunto.

5. Organizacion de los Documentos: conjunto de actividades orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion,

como parte integral de los procesos archivisticos.

Actividades: Acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos

que comprenden los procesos archivisticos de:

a. Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la estructura

organico-funcional de la entidad”.
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Actividades:

Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

Aplicacion de la tabla de retencién y/o valoracion de la dependencia.
Conformacioén de series y subseries documentales.

Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion y/o valoracion,
asi como de los documentos de apoyo.

Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

b. Ordenacién documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de

las respectivas series en el orden previamente acordado.

Actividades:

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos
documentales.

Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos
metodoldgicos.

Foliacion.

c. Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion,

localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigacion.

Actividades:

Analisis de informacion y extraccion de contenidos.
Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios,
Catélogos e indices.

Actualizacién permanente de instrumentos.

6. Consulta de Documentos: acceso a un documento o grupo de documentos

con el fin de conocer la informacién que contienen.
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Actividades: La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad,
dependencia, persona natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la
informacion contenida en los documentos de archivo y, de ser necesario a obtener
copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propdésito los archivos deben
atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, correo

electronico o remitiendo al usuarios al funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios
de otras dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles

correspondientes.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la respectiva oficina y s6lo se permitira cuando la
informacion no tenga caracter de reservado conforme a la Constitucion y a las

leyes.

La consulta se puede hacer mediante solicitud verbal o escrita dirigida al jefe del
area, o al funcionario responsable del Archivo de Gestion, Archivo Central o

Historico.

La recuperacion de los documentos, entendida como la accién y efecto de obtener
por medio de los instrumentos de consulta los documentos requeridos, se logra
mediante la disponibilidad y actualizacién de éstos, ya sean inventarios, guias,

catalogos e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:
a. Formulacion de la consulta
= Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.
= Determinacion de competencia de la consulta.

= Condiciones de acceso.
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= Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o
por conservacion.

= Reglamento de consulta.

b. Estrategia de busqueda

= Disponibilidad de expedientes.

= Disponibilidad de fuentes de informacion.

= Establecimiento de herramientas de consulta.

= Ubicacion de los documentos.

c. Respuesta a consulta

= Atencion y servicio al usuario.

= Infraestructura de servicios de archivo.

= Sistemas de registro y control de préstamo.

= Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

= Implantacibn de medios manuales o automaticos para localizacion de

informacion.

7. Conservacion de Documentos: conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Actividades: en esta fase se deben garantizar las condiciones minimas
encaminadas a la proteccion de los documentos, al establecimiento y suministro
de equipos adecuados para el archivo, y los sistemas de almacenamiento de

informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente

documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacién del

Sistema Integrado de Conservacion, que conlleva las siguientes acciones:
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Diagnostico integral.

Sensibilizacion y toma de conciencia.

Prevencion y atencion de desastres.

Inspeccidén y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.
Almacenamiento, realmacenamiento y empaste/ encuadernacion
(Determinacion de espacios y areas locativas, determinacion de mobiliario
y equipo, determinacion de Unidades de conservacion y almacenamiento).
Apoyo a la reproduccion.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

Establecimiento de medidas preventivas.

Implantacion de Planes de contingencia.

Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

Disposicion Final de los Documentos: Seleccion de los documentos en

cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal,

permanente o0 a su eliminacion, conforme con lo dispuesto en las Tablas de

Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

Actividades: Dentro del formato utilizado para la presentacién de las Tablas de

Retencion Documental — T.R.D., para la Administracion Publica Colombiana, el

diligenciamiento de la columna Disposicion Final, implica que a cada serie o

subserie se le aplic6 previamente el proceso de valoracion para definir su

conservacion permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en
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cuya aplicacion se observen principios y procesos archivisticos, y la eliminacion
cuando agotados sus valores administrativos no tengan representen valor para la

investigacion o la seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Ademas de definir la conservacion permanente de una serie, se debe analizar la
aplicacién conjunta de una técnica de reprografia, cuyo objetivo seré facilitar el
acceso a la informacion, evitando a la vez que la manipulacion constante sobre

originales pueda generar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcion
valida en casos tales como el de los informes de gestion, en los que se conserva
una copia en las unidades administrativas que los producen, y el original es
enviado a las oficinas de planeacién, quienes conservaran el total de la serie y la

transferirdn al archivo central correspondiente.

Microfilmar o digitalizar algunas series con el propdsito de destruir los documentos
originales, debe ser una decisién que en la practica garantice que la informacién
reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e
inalterable, y que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se

venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

Aun cuando se apliquen técnicas de reprografia vélidas, es aconsejable conservar
algunos expedientes en su soporte original, a fin de que los futuros investigadores

puedan analizar caracteres diplomaticos.

Actividades:
a. La conservacion total: se aplica a aquellos documentos que tienen

valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los
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gue por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora; convirtiéendose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. (Mini- manual tabla de retencion y
trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)
Recepcion de transferencias secundarias.

Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los
usuarios.

Conservacion y preservacion de los documentos.

Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion
final, sefialada en las tablas de retencién o de valoraciéon documental,
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Aplicacion de lo estipulado en la TRD o TVD.

Valoracion avalada por el Comité de Archivo.

Levantamiento de acta y determinacibn del procedimiento de

eliminacion.

Seleccidén documental: Actividad de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracién documental, y realizada en el
archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo, para su conservacion permanente.

Aplicacion de método elegido.

Eleccion de documentos para conservacion total y/o reproduccion en

otro medio.
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d. Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula.

= Determinacion de metodologia y plan de trabajo.

» Fines en la utilizacion de la técnica.

= Control de calidad durante todo el proceso.

e. Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que
se encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine,
microfilme y otros) en otra, que s6lo puede ser leida o interpretada por
computador.

= Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.

= Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.

= Control de calidad durante todo el proceso.

5.1. Subsistema de la Gestion del Proceso de Investigacion en la

Universidad de la Salle

Para comprender la gestion del proceso en el DIULS, es necesario tener en
cuenta los elementos del componente de las variables endogenas “Estructura
Administrativa” de las IES, los cuales en primer lugar se identificaron: el
Presidente del Consejo Directivo y el Consejo de Coordinacion (Rector, Vicerrectores
y Secretario General). Este grupo representa el nivel estratégico, es a quienes les
corresponde la funcién de trazar la politica de investigacion y fijar los principios
basicos del Sistema de Investigacion del DIULS. Segundo: los Comités de
Facultad, el Comité de Area y el Comité Asesor. Este grupo representa el nivel
tactico; y por ultimo se identificé y clasifico con: Los grupos de investigadores,
Docentes de tiempo completo, medio tiempo y catedra, estudiantes investigadores

y los grupos de semilleros. Estos representan el nivel operativo.
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La anterior clasificacion se fundamenta en las teorias administrativas, pero para
explicarlo en forma sistémica, la siguiente grafica muestra y representa la division

antes mencionada, aplicable al DIULS de la ULS.
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SUBSISTEMAS

ESTRATEGICO

NIVEL TACTICO | |

i GRAFICA 11. )
DISENO DE LOS SUBSISTEMAS DEL PROCESO DE INVESTIGACION EN EL DIULS

ELEMENTOS

DOCUMENTOS Y/O PRODUCTOS

«ACREDITACION
«AUTOEVALUACION UNIVERSITARIA
«REGLAMENTOS INTERNOS
«ACUERDOS Y RESOLUCIONES
«ACTAS DE CONSEJOS DIRECTIVOS
«ESTATUTOS

<PLANES Y PROGRAMAS
«ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
«CONTEXTO ESTRATEGICO

«POLITICAS DE OPERACION
<PROCEDIMIENTOS
«CONTROLES

<INDICADORES

<MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=INFORMACION PRIMARIA
«INFORMACION SECUNDARIA
*SISTEMAS DE INFORMACION

«COMUNICACION ORGANIZACIONAL
«COMUNICACION INFORMATIVA
«MEDIOS DE COMUNICACION

Fuente: La Autora
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De lo anterior, es entendido que en la Gestién del Proceso del DIULS, existen
unos niveles que en la gréfica se han denominado subsistemas, que estan
articulados al interior de la ULS, para que finalmente el proceso se reproduzca al
exterior del DIULS; es decir que, la politica investigativa en la ULS logre que
participen las Unidades Académicas o Facultades, con el fin de que cada
propuesta de investigacion que presentan los docentes, estén enfocadas a las

lineas de investigacion estructuradas en los referentes conceptuales del DIUSL.

5.2. Subsistema de la Gestion Documental del Proceso de Investigacion en
la Universidad de la Salle.

De acuerdo con recomendaciones internacionales y directrices institucionales
publicas, el “Archivo universitario se define como el conjunto de documentos de
cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o recibidos en el desarrollo
de sus funciones y actividades de los diferentes miembros y o6rganos
universitarios, organizados y conservados para la informacién y gestion

universitaria, la investigacion, extension y la cultura™®.

Asi mismo, se considera que “El Archivo de Institucion de Educacion Superior —
AIES: Es el conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por una Institucion de Educacion
Superior (IES) en el transcurso de su gestién, conservados, respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la institucion que los produce y

a los ciudadanos y como fuentes de la historia™’.

“6 CONFERENCIA DE ARCHIVOS UNIVERSITARIOS. Recomendaciones para archivos universitarios [En linea]
Espafia, 1999. http:// A:/ recomendaciones para archivos universitarios.httm [Consulta: 20 noviembre de 2002.]

47 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Archivos de Instituciones de Educacién Superior: Directrices
para su organizacion. Bogota : Archivo General de la Nacion,2005. p.28.
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Del mismo modo, las Instituciones de Educacion Superior — IES, ademas de
contribuir a la adecuada y dindmica gestion de la informacion institucional, las IES
contribuyen un valioso aporte a la academia, a la ciencia y a la cultura, por lo

tanto, posibilitan el trabajo investigativo en cualquier aspecto de la vida nacional.*®

En consecuencia, y de acuerdo con las directrices del Comité de Archivos de
Instituciones de Educacion Superior, la organizacion de los archivos de las IES se
fundamenta en el ciclo vital de los documentos de acuerdo con los principios

basicos, de:

e Procedencia o dependencia productora.
e Orden Original, siguiendo la secuencia del tramite administrativo y
académico de la IES.

De ahi que la Gestion Documental — G.D. debe cubrir cada fase o proceso del
Archivo Total*®; por ello, la gestién documental en los archivos de las IES debe ser
“la esfera de la gestion administrativa encaminada a conseguir la economia y la
eficacia de las operaciones con vista a la creacién, mantenimiento y utilizacion y
por dltimo a la conservacion definitiva o a la eliminacion de los documentos
durante su ciclo vital completo” (UNESCO). La gestion por lo tanto debe lograr el
control de los documentos desde su creacion, tramite, distribucion, retencion,

almacenamiento, recuperacion, proteccion, preservacion y disposicion final.

Ha de tenerse en cuenta que actualmente el DIULS administra unas actividades
en las que involucra a: Unidades Académicas, Vicerrectorias asociadas al

proceso, Maestros evaluadores, Coordinadores, estudiantes y otros expertos que

“® DIAZ JIMENEZ. Luis Fernando. Propuesta de un modelo de archivo universitario Universidad de Antioquia. 2002.
Inédito.

“Enel Reglamento General de Archivos, se encuentra el siguiente concepto: archivo total hace referencia al ciclo
vital de los documentos. Proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion,
distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.
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contribuyen a la investigacion en su etapa de ejecucion. Razoén por la cual
gestiona y/o administra una informacion resultado del desarrollo de estas
actividades; dicha informacion que adquiere cuerpo en documentos, y éstos en
una unidad de informacién como el Archivo de Gestion del DIULS. El archivo se
relaciona directamente con el funcionamiento de las actividades administrativas
cotidianas del DIULS, debido a que conserva fuentes primarias de informacion y
su adecuado funcionamiento avala la administracion de la documentacion
estratégica, lo que conlleva que éstas podran mostrar la absoluta regularidad de la
gestion desde el aspecto administrativo, legal, fiscal, histérico e investigativo. El
Archivo de Gestion del DIULS dispone de herramientas, constituidas por los
instrumentos archivisticos: el Cuadro de Clasificacibn Documental - CCD vy la
Tablas de Retencion Documental — TRD. Los cuales como gestores de
documentos tienen una funcion de gran relevancia al permitir la localizacion y

utilizacién oportuna y efectiva de la informacion.

Asi mismo, la “Guia para formular una propuesta de investigacion” que no sélo
brinda los elementos constitutivos de la propuesta de investigacion, sino también
unos parametros referentes a la produccién del documento, que igualmente
contribuye a evitar la produccion de documentos no esenciales, disminuye el
volumen de los documentos, y ampliar el uso y la utilidad de los documentos que
son necesarios. Al igual que los otros cuatro documentos “guias” presentados ya
en el Capitulo 4 numeral 5 de este trabajo, son un apoyo para la Gestion de
Documentos en el DIULS; existen otros documentos que hacen parte del proceso
como las comunicaciones internas y las externas, que cumplen con el formato de
las normas comerciales para su elaboracion; pero al mismo tiempo existe una
informacion producto de la investigacion que no tiene politicas de acceso,
recuperaciéon, consulta y almacenamiento, que es la informacion que se encuentra
en cada uno de los ordenadores de los coordinadores, directora y secretaria del
DIULS, y que esta directamente asociada al proceso administrativo de la

Investigacion y de la gestion del Departamento, es el caso de los datos

142



estadisticos que alimentan los diferentes informes que debe rendir a los

organismos de control, por decirlo de alguna manera.

El siguiente analisis pretende reflejar la administracion del Subsistema de la

Gestion Documental del Proceso de Investigacion en la ULS:

Estudio de las Tipologias Documentales

Con el fin de tener una aproximacién clara sobre el orden original del expediente
de la Propuesta de Investigacion, se realiz6 un ejercicio de campo con dos
expedientes de la coordinacion de Ingenieria Ambiental e Ingenieria Civil de la

ULS; encontrandose los siguientes resultados:

Tabla 4. ESTUDIO DE LAS TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

DOCUMENTOS OBSERVACIONES

Conforme a la Guia para Formular una Propuesta

1. Propuesta de Investigacion de Investigacion

Implementado por el Coordinador para llevar un
2. Formato Atencion a Docentes.  control, es de manejo personal y contiene la firma
del Docente.

3. Proyecto de la Investigacion Con el logo de la Universidad

Informa que la propuesta presentada al comité de
area fue aprobada por unanimidad. Informa que
es necesario realizar ajustes al presupuesto de
acuerdo a criterios del DIULS. Tiene firma de
recibido por el Docente con fecha.

4, (;omunicacic’)n del Coordinador
de Area al Investigador.

5. Cuadro del Presupuesto Contiene la firma con Vo.Bo. del Coordinador.

6. Comunicacion en e-mail del Remitiendo anteproyecto con observaciones. Es
Docente Investigador. impreso y archivado en el expediente.
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DOCUMENTOS OBSERVACIONES

7. Comunicacién en e-mail de la
Directora del DIULS para el
Docente Investigador con copia al
Coordinador de Area.

8. Comunicacién del Docente
Investigador al Decano de la
Facultad.

9. Comunicacion del DIULS para
la Oficina de Docencia.

10. Comunicacion del Decano de
la Facultad para el DIULS.

11. Comunicacion de
desembolso, Presupuesto
aprobado de la ULS al proyecto,
contiene sello y Vo. Bo.

12. Comunicacion de la Directora
del DIULS dirigida al Docente
Investigador.

13. Cuenta de Cobro del Docente
Investigador a la ULS.

14. Comunicacion de la Directora
del DIULS al Director de la
Divisién Financiera.

Informado que no se realiz6 ajustes y es
necesario atender, pone un plazo limite de 8 dias
para la entrega de los ajustes y hace un llamado
de atencion.

Hace entrega de las observaciones sobre los
ajustes. Contiene sello, fecha y firma de recibido
por el DIULS.

Solicitando el listado de profesores con Propuesta
de Investigaciéon de 2005, con el fin de saber:
cambio de materias y/o funciones, horas de
investigacion y el valor de hora al Docente

Remite informacién de las Propuestas de
Investigacién. Contiene firma, sello y fecha de
recibido por el DIULS.

Informa el tiempo de duracién de la investigacion,
costo total, ejecucion presupuestal, compra de
equipos, % de los pagos, procedimiento de
entrega de informes acompafados de un Informe
Financiero. Este documento tiene sellos, fecha y
firma de la Facultad y de la Oficina Financiera.

Contiene las cotizaciones para compra, tiene
Vo.Bo. La solicitud de compra de materiales y
equipos con el sello, firma y hora de la Oficina de
Almacén y Suministros de la ULS.

Contiene el sello, firma y fecha de recibido por el
DIULS.

Solicita el pago del valor de la cuenta de cobro,
contiene el sello, firma, fecha y hora de recibido
en la Facultad, Financiera y va con copia al
Docente Investigador.

Fuente: La Autora
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En tanto que, en el expediente de Ingenieria Civil, para este ejercicio, la diferencia
con el anterior estudio el primero contiene formatos electronicos en disquete de 3
Y.; en ninguno de los dos aparece contrato con la poéliza de garantia en razon a
que los dos expedientes eran de docentes de tiempo completo. Igualmente si en el
expediente aparece esta tipologia documental con la poéliza son fotocopias ya que
los originales reposan en el Despacho del Secretario General de la ULS. EIl Acta
de Gestion de Proyectos es otro documento que se esta implementando
dltimamente con el fin de hacer control y seguimiento a las Propuestas de
Investigacion. Los documentos financieros (facturas) se fotocopian para el
expediente de la investigacion en el DIULS, y los originales se remiten a la
Divisién Financiera junto con los soportes y/o dinero pendiente, si es el caso, para
legalizar los mismos entregados al docente investigador para llevar a cabo la

investigacion.

A continuacion se observaran las ocho etapas que comprende la gestion
documental en los documentos del proceso de presentacion y evaluacion de las
propuestas de investigacion en el Departamento de Investigaciones de la
Universidad de la Salle — DIULS:

1. El Proceso de Produccién documental comprende:

e La creacion de los documentos es aproximadamente de treinta y tres (33)
tipologias documentales, la propuesta de investigacion se debe elaborar
bajo los parametros de la “Guia”, los conceptos tienen predisefiadas unas
preguntas para cada tipo de concepto, todas las comunicaciones que

genera el DIULS estan acorde con el Articulo Décimo Cuarto: Imagen
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Corporativa® del Acuerdo No.060 del 30 de octubre de 2001 del Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion, los informes sean técnico-
cientificos e informes finales tienen una guia para la presentacion;
igualmente para el articulo el DIULS tiene documentado los pardmetros
minimos que debe contener, y finalmente las Actas corresponden al formato

de ICONTEC sobre documentos comerciales.

% Con el propésito de reflejar una adecuada imagen corporativa, las entidades establecen en sus manuales de
procedimientos, la manera de elaborar oficios, cartas, memorandos y otros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC,
existentes para el efecto.

La leyenda de pie de pagina debe contener, la direccion, el nimero del conmutador, el ndmero de fax institucional, la
direccion de la pagina web y la direccién del correo electronico de la entidad.
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GRAFICA12. PRODUCCION DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

- PRODUCCION -

Fuente: La Autora

e El disefio de las tipologias documentales antes mencionada, se encuentran
en soporte papel, impresos con procesadores de texto y en medio

magnético.
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e El origen se identificaron como dependencias productoras: la Unidad
Académica y/o Facultad, el Departamento de Investigaciones — DIULS,
aungue existen otras indirectamente, como es la Secretaria General, la
Divisibn Financiera, la Oficina de Personal y la Oficina de Almacén y

Suministro de la Vicerrectoria Administrativa.

El Proceso de Recepcién comprende:

Las Propuestas de Investigacion son entregadas por el Docente Investigador
directamente a la Facultad o Unidad Académica, ya que debe estar avalada y

asociada a una de las lineas de investigacion.

El Decano de la Facultad o Unidad Académica, remite a la Directora del
DIULS la propuesta de investigacion aprobada en Comité, por medio de un

Memorando.

En un bajo porcentaje los Docentes Investigadores entregan documentos
directamente al Coordinador del Area o es suministrada por correo

electrénico.

El Proceso de Distribucion, comprende:

Las Propuestas de Investigacion, al igual que todas las comunicaciones
oficiales del Proceso de Investigacion, son entregadas por la Coordinacion de
Correspondencia en la Secretaria del DIULS, la que determina la competencia
por el tema y distribuye los documentos a los coordinadores o directora que

correspondan.

El Proceso de Tramite, comprende:
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Este proceso recae gran parte en responsabilidad del Coordinador del Area,
es quien una vez recibida la Propuesta de Investigacion, surte los

procedimientos administrativos, financieros y documentales.

El Proceso de Organizacién, comprende:

Al igual que el anterior, el Coordinador es el responsable principal por cuanto
administra el proceso (seguimiento, control y evaluacion). La ordenacion es
por Facultades o Programas Académicos y por Apellido del Docente
Investigador. La identificacién de la unidad de conservacién contiene: Fondo:
Universidad de la Salle, Seccién: Departamento de Investigaciones, Cadigo:
Oficina Productora, Serie y Subserie, Titulo: Nombre del Docente Investigador

y Afo.

El Proceso de Consulta, comprende:

Los expedientes que conforman el Proceso de Investigacion, durante su
administracion y por el mismo ejercicio, contiene consultas por el Docente
Investigador, el Coordinador, la Directora y la Unidad Académica o Facultad.
Finalmente, cuando la investigacion concluye con el Informe Final, por
politicas institucionales debe ser empastado y conservado en el DIULS para

su consulta interna y externa si se requiere.

El Proceso de Conservacién, comprende:

Una vez finalizado su tramite administrativo, permanecera por tres (3) afios en

el Archivo de Gestion y al cabo de este tiempo es transferido al Archivo

central para permanecer alli por siete (7) afios; es decir, que después de

cumplidos los diez (10) afios, “se puede reciclar esta documentacion, ya que
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sblo sirve de apoyo a la gestion y ha perdido su valor administrativo”; de
acuerdo con las observaciones de las Tablas de Retencién Documental, en la

serie Contratos y subserie Contratos de Investigacion de la Universidad.

8. El Proceso de Disposicion Final, comprende:

e Como ya se menciono, a los diez (10) aflos se eliminaran en el Archivo
Central de la Universidad, quedando en la Biblioteca una copia del Informe
Final empastado para la consulta; al igual que en la Facultad existe otra copia
de la investigacién. Ha de sefialarse que en la Biblioteca las investigaciones

de 1969 a 1985 se conservan en Microfichas.

Cabe mencionar, que en razén que la presentaciébn de las propuestas de
investigacion a partir de 2004 ya no se hacen por medio de la convocatoria, sino
que es permanente, ha permitido que la confluencia de propuestas crezca, y lo
que deja claro que se requieran instrumentos apropiado para llevar un eficiente

control y seguimiento de su informacion.

5.3. Modelo Propuesto de la Gestion Documental para el Departamento de

Investigaciones de la Universidad de la Salle — DIULS.

El modelo propuesto hace posible perfeccionar los métodos de informacion del
DIULS, optimizando su gestion y la recuperacion de la informacion, y por
consiguiente, convertirse en una util herramienta de apoyo para mejorar sus

resultados.

La aplicaciéon practica del concepto “la satisfaccion de nuestros cliente con criterio
de efectividad y economia”, tan renombrado en el ambito de la empresa privada, a

las IES para organizar y recuperar la informacion o sus documentos, coadyuva a
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resolver su gestion en términos de economia y mejora de los procesos. La Gestion
Documental del DIULS, al asumir estos retos, los servicios de informacion deberan
ayudar a los usuarios internos tanto del DIULS como a los internos de la ULS, a
mejorar notablemente su capacidad de gestion.

Ademas, el Modelo propuesto entiende que la “finalidad de la Gestiéon Documental
es facilitar a los usuarios internos (todo el personal de una organizacion) un
sistema para organizar y gestionar la documentacién administrativa, la
recuperacion y localizacion de la documentacién, la conservacion y la
racionalizacion de los espacios de trabajo y de archivo; y a los usuarios externos,

ofrecerles las garantias y el reconocimiento del derecho de acceso a la

51
documentacién. Es decir, el enfoque de la Gestion documental del DIULS es la

informacion observando la autenticidad, confiabilidad, integridad y su uso

respectivamente.

Un Sistema de Gestion Documental es la herramienta por la cual se estructura y
normaliza el proceso archivistico, con la cual se pretende alcanzar un adecuado
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la Compaiiia,
desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su produccion,
tramite, utilizacion y conservacion. El sistema de gestion documental permite tener
una vision exacta y completa de la entidad y su cultura organizacional, lo cual se
ve reflejado en un sistema de organizacion de archivos estructurado y definido que

garantice el flujo y disposicion de la informacion en forma agil y oportuna®2.

En concordancia, la Oficina de Archivo, Documentacién e Informacion -

UNISALLE, ha disefiado metodologias para la organizacion de los archivos de la

*1 Norma ISO 15489 Parte 1 General. En la presentacin de la norma, se hace ya referencia a la necesidad de crear
una guia para gestionar documentos generados por organizaciones publicas o privadas, en relacién con clientes internos
externos.
2 GUTIERREZ. Liliana. Sistema de Calidad y Gestion de Documentos. Proyecto de Trabajo de Grado, para la
especializacion en Redes de Informacion Documental, Pontificia Universidad Javeriana. Bogota, junio de 2000.
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ULS, vy a su vez instrumentos archivisticos como ya se menciond, el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD, elaborado a partir del conocimiento de las
funciones y procedimientos de la ULS, y en el cual se refleja la conformacion
organico-funcional del fondo; el otro instrumento es la Tabla de Retencion
Documental — TRD, el cual permite la normalizacion de la gestion documental y la

"3 an sus diferentes fases:

institucionalizacién del “Ciclo Vital del Documento
ademas actla como regulador de las decisiones en materia documental, puede
ayudar a definir o no la necesidad de nuevas tecnologias en los archivos, el
Instructivo para los Archivos de Gestion elaborado en marzo de 2005 por el
Proyecto de Archivo, y finalmente el Sistema de Clasificacion Documental
establecido por la ULS permite la codificacién y clasificacion de las series
documentales en generales y especificas, para las series generales se asignaron
los primeros codigos del sistema y a cada dependencia se le asignd un rango de

codigos para sus series especificas.

En el desarrollo de este trabajo se realiz6 un estudio de cada uno de los procesos
que emplea el DIULS frente a la Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de
Investigacion, estudio que permitié reorganizarlos (tema que se desarrolla en el capitulo

5.7) a partir de un Modelo de Gestion Documental propuesto.

Dentro del Modelo de Gestion Documental propuesto para el DIULS se incluyo
una herramienta tecnolégica denominada Sistema de Administracion de las
Investigaciones - SAl, la cual permitird integrar en forma permanente las
actividades de investigacion, los resultados y desarrollar de manera productiva la

gestion de la investigacion.

1. LaProducciony la Recepcion

% En el Reglamento General de Archivos, se encuentra el siguiente concepto: Ciclo Vital del Documento. Etapas
sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

152



En el SAIl el Docente Investigador registra, en un formulario predisefiado, los datos
requeridos por la Guia para Formular una Propuesta de Investigacion. Igualmente,
los Conceptos que se van requiriendo dentro de la ejecucion de la Presentacion y
Evaluacion de las Propuestas de Investigacion, también se registran en un
formulario predisefiado, con el fin de realizar revisiones desde el sistema por parte
del Comité de Facultad, el Coordinador de Area y el Comité de Area; si este Gltimo
toma la decisién de ser aprobada se puede imprimir la Propuesta de Investigacion
para la firma del Docente Investigador asi como los conceptos; cabe aclarar que el
documento que da inicio a la ejecucion de la investigacion es la Comunicacion
Oficial Enviada por la Direccion del DIULS sobre la aprobacion, los compromisos y
los desembolsos, la cual se ha determinado como un Documento asociado al SAl,
es decir, no tiene predisefios de formulario en el Sistema, es solamente un

documento de Word.

2. La Distribucion

La Propuesta de Investigacion cuando se registra en el SAl requiere que se defina,
entre otras, la Linea de Investigacion, la Facultad y el Area; esto quiere decir, que
cada uno de los Coordinadores de Area al consultar el SAlI sabe que propuestas
relacionadas con su area estan en proceso de evaluacion y estudio por parte del

Comité de Investigaciones de la Facultad.

3. El Tramite

Una vez la Propuesta de Investigacion se recepciona en el DIULS y es aprobada
mediante la carta oficial enviada de aprobacion, desembolsos y compromisos, el
Coordinador de Area inicia una serie de actividades como: verificar viaticos de
acuerdo con las categorias (segun la expedicion de la resolucion anual), hacer

seguimiento y control del cronograma pactado en la Propuesta de Investigacion
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con relacion al tiempo destinado para cada actividad, con la entrega de los
informes de avances e informe final, con los procedimientos de los dineros que se
le dan al investigador para materiales y con el cruce y rendicion de cuentas de los
recursos otorgados para la financiacion de la Propuesta de Investigacion; en
relacion a este tramite, el SAIl por medio de alarmas pone en sobre aviso acerca
de cuales son las actividades de la Propuesta de Investigacion que van a vencer o

estan vencidas.

4. La Organizacion

Para las diferentes actividades que requieren las Propuestas de Investigacion, el
SAIl permite economizar recursos que estan involucrados en la conformacion y
apertura de los expedientes en soporte papel (fisicos) y realmente cuando se
tenga la Propuesta definitiva aprobada, sea la que obre en el expediente del
proceso de Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de Investigacion, junto

con los otros documentos.

Los informes de Avances o denominados Informe Técnico-Cientifico van
acompanados siempre por un Informe Financiero, se pueden enviar como
documento anexo en el SAl y tiene la opcion de impresién de requerirse. El
Informe Final es necesario que este impreso ya que es el documento resultado de
la investigacion, ademas va acompafiado de una serie de soportes que deben

legalizar los pagos al Investigador y su grupo.

El articulo de ser satisfactorio es publicado en la revista. Este documento sea
publicado o no, es importante que forme parte del expediente y el Acta de
Terminacion o de cierre es un documento asociado al proceso, e igualmente debe

hacer parte del expediente.
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Los anteriores documentos, ademas de las comunicaciones oficiales que se
generen entre las diferentes partes que intervienen en este proceso, deben
conformar la unidad documental bajo los principios archivisticos, e identificarse
dentro de la correspondiente serie que se nombré en la Tabla de Retencién

Documental.

La Direccion de la Division Financiera de la ULS, elabor6 una estructura de
codificacion que a partir del 1° de enero de 2005 se empez6 a implementar. Esta
codificacion se debe consignar en todos los Proyectos de Investigacion, lo que
permitira identificar y controlar la ejecucion de los mismos, por parte de cada una
de las Unidades que intervienen en este proceso:. Departamento de
Investigaciones, Facultades o Programas Académicos, Departamento de
Personal, Departamento Almacén y Suministros y la Division Financiera. Segun
Memorando DF-326 (Anexo J) a manera de ejemplo: una investigacion coordinada
por el Departamento de Investigaciones de la Facultad de Economia, para el
segundo ciclo de 2005, con un consecutivo de numero 001, quedaria de la

siguiente manera:

Centro Costo Centro Costo
ARo Ciclo Consecutivo

DIULS Facultad
34 - 10 - 05 - 2 - 001

Este sistema de codificacion le permite al DIULS establecer una ordenacién a las
unidades documentales por el nimero de consecutivo y por afios, de igual forma
es importante que esta codificacion sea una referencia en todos los documentos
que se producen con relacion a un Proyecto de Investigacion. Los expedientes de
las Propuestas de Investigacion son administrados por los Coordinadores, quienes
han manejado un sistema de ordenacion que les ayuda en la bausqueda y consulta
de los mismos, y dicho sistema es por Facultad y alfabético por Docente

Investigador.
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Una vez finalizada la Investigacion, el Coordinador entrega el expediente a la
Secretaria del Departamento para aplicar los tiempos de retencién que menciona
la Tabla de Retencion Documental - T.R.D.

5. La Consulta

Las necesidades y los niveles méas altos de consulta se obtienen mientras se
encuentra en ejecucion la investigacion, una vez ha finalizado la investigacion, se
requieren los expedientes para alimentar informes estadisticos que tiene que
rendir el DIULS sobre su gestion. El Sistema de Administracion de las
Investigaciones — SAI serd la herramienta fundamental de apoyo y resultado para

atender todas las solicitudes de consulta internas como externas.

6. La Conservacion

En esta fase a los expedientes se les garantizara, y mas a aquellas unidades
documentales seleccionadas por sus caracteristicas investigativas y sus valores
secundarios, la proteccion apropiada para su conservacion totalmente como
medidas preventivas, planes de contingencia y el aseguramiento de la informacién
en diferentes medios y soportes, para lo cual se requiere conformar un grupo
interdisciplinario con el Archivo de la ULS, la Oficina de Sistemas y la Oficina de

Planeacion.

7. La Disposicién Final

Una vez el SAIl este en marcha y puesto en funcionamiento en la ULS se puede
almacenar , mediante esta herramienta tecnolégica, aquellas Investigaciones que
no son representativas para la Universidad, es decir disefiar un expediente

electrénico en el Sistema, y que cumplido sus tiempos de retencion se elimine.
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Mientras que para aquellas investigaciones que por su contenido trascienden los

valores primarios (Administrativo, Legal, Fiscal, Contable y Técnico) y los valores

secundarios (Cultural, Histérico y Cientifico) e informan sobre su origen,

desarrollo, es decir, pasan a formar parte de la memoria institucional de un

proceso administrativo, asi como aporte a la ciencia, se les conservara totalmente.

Por todo lo anterior es pertinente para la unidad documental de la Propuesta de

Investigacion. Pero existen otros documentos administrativos que se generan en el

DIULS, como son los Informes, que tienen el siguiente proceso:

1. Los Coordinadores de Area presentan cada vez que asi lo requiera el

Director del DIULS, un informe que puede contener:

Resumen de las Investigaciones

Lista de Proyectos

Tareas Pendientes

Capacitaciones a los Docentes en Investigacion

Coordinaciéon de Eventos

2. El DIULS debe presentar Informe de Gestion a la Oficina de Planeaciéon de

la Universidad, sobre:

e Cuadros de estados de todas las investigaciones (esta Oficina se

encarga de las estadisticas de toda la Universidad, ya que maneja la

Revista Institucional).

e Cuéntas Investigaciones

e Cuantos Docentes

e Cuantos Alumnos.

3. El DIULS presenta Informe de Gestion a la Oficina Financiera de la

Universidad (se presenta cada seis (6) meses), que contiene:
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e Estado de cuenta de cada uno de los Docentes Investigadores.

4. El DIULS presenta Informe de Gestion a la Oficina de Docencia de la
Universidad, en cuanto a:
e Cumplimiento de los Docentes en su investigacion

e Sihay o no investigacion

5. ElI DIULS presenta Informe de Gestion al Vicerrector Académico de la
Universidad, y contiene:
e Nombre del Investigador
e Titulo de la Investigacién

e Avances durante el afio

6. El DIULS presenta Informe de Gestidn a las Unidades Académicas y/o
Facultades (se presenta cada tres (3) meses) indicando:
e Nombre del Investigador
e Titulo de la Investigacion

e Avances durante el afio

7. El DIULS presenta Informe de Gestion al Rector de la Universidad (si lo

requiere y en cualquier momento)

8. El DIULS presenta Informe de aspectos Legales, que en el caso de que el
Docente Investigador no cumpla se procede ante financiera para iniciar un

proceso juridico.

Estos entre otros documentos, que el DIULS en cumplimiento de sus funciones
administrativas maneja; pero para este trabajo sOlo se tienen en cuenta los

documentos involucrados en el proceso de presentacion y evaluacion de las
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propuestas de investigacion, y hacen parte del modelo propuesto para la gestion

documental.

5.4. Directrices y Politicas de la Gestion Documental del Proceso de

Investigacion en la Universidad de la Salle.

De acuerdo con los anteriores capitulos de este trabajo, algunos documentos que
establecen también las directrices y politicas de que trata este capitulo se
presentan los siguientes, y que obviamente no se pueden considerar de modo

aislado a la Gestion Documental:
e El Acuerdo N0.035 de 1999. (Anexo B) “Por el cual se modifica la estructura
organica de la Divisidbn de Formacion Avanzada”, Art.14° “Funciones del
Director del Departamento de Investigacion”.

e Plan de Accion Institucional- PAI 2005 — 2010.

e Plan de Gestion propuesto para el afio, aprobado por la Vicerrectoria
Académica.

e Cuadro de Clasificaciéon Documental.

e Instructivo Archivo de Gestion, marzo de 2005 del Proyecto de Archivo —
Vicerrectoria Administrativa. (Anexo C).

La Tabla de Retencién Documental - T.R.D. (Anexo D).

No obstante que las “Guias” son las directrices directas del proceso, aquellas

tienen igual importancia, por ser instructivos para la elaboracion y/o produccion de
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documentos. Asi mismo, otra directriz o politica que esta también enfocada a la
Gestion Documental es el documento presentado en el capitulo 5.7 en su

version:001.

Es claro para el DIULS que los documentos que se generan durante el proceso
investigativo cumplen unos tiempos administrativos y de consulta que son
constantes, lo que conlleva a materializar las Tablas de Retencién Documental en
el archivo de esta oficina, es decir, el Archivo de Gestion; este instrumento
archivistico es para el DIULS la carta de navegacion indispensable en el propésito

de la administracion de sus investigaciones.
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6. MODELO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES DE LA
UNIVERSIDAD DE LA SALLE

Este capitulo pretende identificar los subsistemas constituyentes del Modelo

Sistémico de Gestion objeto del presente trabajo académico.

6.1. Analisis del Sistema de Gestion de Proyectos de Investigacion del

Departamento de Investigaciones de la Universidad de la Salle — DIULS

Con fundamento en los anteriores capitulos, especialmente el 3°, en el item 3.2.4.
que trata la “Gestion de Procesos Investigativos”; en el presente item, de manera
particular se presentara un diagnéstico que parte de la identificacion de las
caracteristicas particulares y del estudio de los aspectos en los cuales se
encuentra el Sistema de Gestion de Proyectos de Investigacion del DIULS; para el
efecto se aplic una encuesta a tres de los cuatro coordinadores de Area (Anexo
N), con el fin de conocer el quehacer y la metodologia cotidiana de cada uno de

ellos.

1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Dentro de los aspectos administrativos que inciden en la funcion investigativa del
DIULS, se observaron los siguientes:

e Estructura Organica

e Funciones

e Recurso Humano

e Servicios que presta el DIULS

e Tipo de usuarios

e Realizacién del seguimientos a los Proyectos

e Queé tipo de informes deben generar y dirigidos a quiénes
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e COmo se realiza el proceso de presentacion y evaluacién del

proyecto.

El resultado de este primer aspecto deja ver que cada uno sabe bien cual es su
funcion y hasta donde debe llegar, pero los tres Coordinadores de Area realizan
actividades de forma diferente y en tiempos diferentes, lo que permiti6 en las
mesas de trabajo con el grupo de la investigacion y el DIULS hacer revisiones a
los documentos - guias que contienen las directrices y politicas de la gestion de
los proyecto, al tiempo que facilitdé de un lado, mejorar los documentos — guias, y
por el otro, estandarizar de cierto modo el proceso.

2. ASPECTOS TECNOLOGICOS

En este otro aspecto las preguntas se enfocaron a determinar que herramientas
tecnoldgicas, hasta ese momento, se habian desarrollado para la gestion de los
proyectos de investigacion en el DIULS, observandose lo siguiente:
e Cuenta con un sistema que gestiona los proyectos de forma manual: hoja
de calculo, base de datos, Access, Intranet e Internet.

e Dispone de controles para la administracion personal de los proyectos

Este aspecto indica la necesidad, no sdélo de los Coordinadores, sino también de la
Direccion, de la Secretaria y de los Docentes Investigadores del DIULS, de contar
con una herramienta que les permita economizar tiempo, gestionar de forma
oportuna y eficiente, hacer seguimiento, control y autocontrol en la gestion de los
proyectos. Los diferentes disefios implementados hasta el momento, por los
encuestadores, hacen parte de la tecnologia que tiene Windows, lo que genera un
riesgo para la seguridad y hace inconvenientemente vulnerable el almacenamiento

de la informacion.
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3. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Estos aspectos determinaron la forma de organizacion archivistica que utilizan los
Coordinadores, para el expediente del proyecto, observandose:

e Fechas extremas de la documentacion en sus archivos

e Tipo de soportes

e Conservacion de los proyectos

e COmo se consultan los proyectos

e Cantidad de los proyectos que tiene en tramite cada Coordinador

e Ordenacién de los proyectos

e Tipologias Documental

El resultado de este aspecto muestra la responsabilidad que tiene el Coordinador
con la administracion documental del expediente como una unidad documental;
las cargas laborales para cada uno, aproximada entre 35 a 60 proyectos; para los
tres es facil la consulta ordenandolos de forma alfabética, por el apellido del
docente investigador y por facultades y/o unidades académicas; los soporte son
variados, desde papel, hasta disquetes, CD’s, en las PC, electrénicos (mail’s); la
conservacion es en carpetas de yute y con gancho de legajo, los informes finales
se encuentran empastados; la consulta es de forma fisica y manual. Se
encuentran otros aspectos, que se deben tener muy en cuenta, con relaciéon a los
informes de avances uno, existir argollados en el archivo, y dos, se devuelven al
investigador una vez ha surtido sus actividades en el proceso de evaluacion; es
decir, en el expediente puede no estar esta tipologia documental. Sin embargo
para todos es claro cada uno de los documentos que se deben producir durante la

gestién de los proyectos.

6.2. Documentacion del Proceso Investigativo de la Universidad de la
Salle.
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Ante la necesidad de un Manual de Procesos que apoye al Sistema de
Administracion de las Investigaciones — SAl, se procede a la busqueda de
estrategias para recolectar toda la informacion y darle inicio al levantamiento del
proceso de presentacion y evaluacion de las propuesta de investigacion, entre

éstas se considero:

e Por la encuesta mencionada en el item 6.1. se conoce cdmo se presentan
las propuestas y como se realiza el proceso, respondido directamente por
los Coordinadores entrevistados.

e La lectura minuciosa de las Guias elaboradas por el DIULS.

e Se investiga en otras universidades como es el proceso investigativo.

e Visita a Colciencias para conocer el Sistema de Informacion, y fisicamente
como es el proceso investigativo, se conoce el formato de solicitud de
financiacion para proyecto de investigacion (Anexo K) y el formato de la
unidad de conservacion de los proyectos de investigacion de Colciencias
(Anexo L).

La informacion recolectada de las anteriores estrategias se plasma en dos
diapositivas que muestran todo el proceso, en Is que se identifican dos rutas, una
académica, y otra financiera. Igualmente se crean unas mesas de trabajo con el
grupo de investigadores del proyectos y la Directora y Coordinadores de Area del

DIULS, con el fin de presentar inicialmente los procesos con sus actividades.

El documento presentado tiene una transformacion total, después de esta primera
version disefiada en Power Point, (Anexo LL), y luego de las correcciones hechas
por el grupo de la mesa de trabajo, se presenta un segundo modelo en Word, que

contiene:

e Encabezado con la imagen corporativa de la ULS
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e Se identifica con el titulo, “Proceso para la Presentacion de Propuestas de
Investigacion”.

e Un Objeto

e El Alcance

e Responsables

e Definiciones y Siglas Metodologia del proceso

e Difusién cambios en el proceso

Asi resulta un formato que identifica el diagrama de flujo, la actividad, el
responsable y, dentro de documentos y/o registros, un codigo y un nombre; asi
como un formato para el proceso administrativo, y otro para el proceso financiero
(Anexo M). Este documento es socializado en la mesa de trabajo y requiere

mejoramientos.

Se presenta un tercer documento que contiene unas generalidades, identifica los
procesos alfanuméricamente manteniendo el aspecto académico y financiero, y se
empieza a estudiar que documentos se predisefiaran en el Sistema, y cuales
seran asociados (Anexo N). Una nueva version del documento es la que aparece
en el item 6.3.; la presentacion del formato se ajusta identificando el cédigo del
proceso, la version y la paginacion, se agrega el numeral 8 Control de Registros,
gue contiene cadigo de los documentos estructurados en el sistema y documentos
gue simplemente son asociados, nombre del registro, archivo si es fisico o
electrénico, o las dos, almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, y los
tiempos de retencidon, asi como donde se estudid la retencion, y la disposicion
final. Estos dos ultimos se modificaron de la Tabla de Retenciéon Documental -
T.R.D. del DIULS, en razén a una reflexion de la eliminacion total en el archivo
central de las investigaciones, se propone que transcurridos los 10 afios se
recomienda aplicar una seleccion a conservar totalmente de las investigaciones

MAas representativas para la universidad, y ésta seleccion se haria en el archivo de
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gestion, pues es ahi donde realmente conocen la trascendencia de la

investigacion.

Con este ejercicio, y después de un afio de socializar el proceso en las mesas de
trabajo, se pudo identificar que no todos los funcionarios del DIULS realizan las
actividades con una misma metodologia, que cada uno era independiente en la
forma de administrar el proceso investigativo, como ya se sefald; hecho que
oblig6 a que se trabajaran simultaneamente los mejoramientos a los documentos —

guias.

Finalmente, se elaboran siete predisefios de los conceptos que se gestionan en el
SAl, los que también fueron ajustados hasta obtener los 12 modelos diferentes de

conceptos, del item 6.3.

Por lo anterior, se puede concluir que esta primera versién del proceso de
presentacion y evaluacion de las propuestas de investigacién, le brinda y dota al
DIULS de un manual que seguramente puede ser un modelo a adoptar por las
demas oficina de la ULS, asi como por otras Instituciones de Educacién Superior
— Instituciones de Educacion Superior - IES, que en determinada situacion asi lo

requieran.

6.3. Normalizacion del Marco Proceso de Presentacion y Evaluacion de las

Propuestas de Investigacion de la Universidad de La Salle.

En este capitulo se presentan los cinco (5) formatos que se identificaron dentro del

proceso de Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de Investigacién en a
ULS:
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6.3. Normalizacion del Macro proceso de Presentacion y Evaluacion
de las Propuestas de Investigacion de la Universidad de la Salle

| | DIVISION DE FORMACION AVANZADA |
: | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES |

N | PROCESO PRESENTACION Y EVALUACION DE | .
_ oy ' LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION ||
| A ! L .
i
|

. |
UNIVERSIDAD DE LA SALLE ;' Cadigo: PR-DI-001 " Version: 001 ; Pagina 1 de 11
i

GENERALIDADES

Este proceso describe los derroteros y procedimientos gue se realizan en la elaboracion presentacion
evaluacion, g , ac fiamiento y divulgacion de los proyectos de investigacion que se desarrollan en ia
Universidad de la Salle, atendiendo las politicas de fomento a la nvestigacion de tal forma que responda a la
produccion del conocimiento y a la cualificacion de la docencia y la on. Se fund ta en el
documento “Guia para Formular una Prop de I I on’.

Los procesos se clasificaron de la siguiente forma

PR-DI-001 _

PROIO02 | Asesores, Ausiliares y Otros. e e
Proceso de Adjudicacion de Recursos para Financiar Transporte;
PR-DI-003 Bibliografia; Material Sumini; e Insumos; Gastos de Viajes, | Financiero
. |lmprevistos y Otros. il e !
__PR-DI-004 | Proceso Compras por Almacén. — . |
| | PR-DI-005 P Solicitud de Reajuste al Presupuesto. 0 |
1. OBJETO ;
Identificar cada una de las actvidades que conforman el proceso “Presentacion y Evaluacion de las '
Prop de | gacion” en concordancia con la Guia para Formular una Propuesta de
Investigacion, con el fin de garantizar su ejecucion y la implementacion en el Sistema de Informacién |
del Dep nento de Ir gaciones de la U idad
2 ALCANCE '

Aplica a todos los Proyectos de Investigacion que son presentados, aprobados y radicados por el
Comite de investigacion de las Unidades Académicas y en casos especiales por el Comiteé Asesor, al
Deg ento de | gaciones de la | idad

3 RESPONSABLES i

Es responsabilidad del Docente Investigador o Asesor, las Unidades Académicas, el Director y los
Coordinadores de Area del Departiamento de Ir gaciones de la Ur definir. controlar y
hacer seguimiento a la ejecucion del proceso.

| 4. DEFINICIONES Y SIGLAS

* Actividades. Conjunto de tareas realizadas en un proceso. ia suma de actividades coherentes ¥
ordenadas permiten obtener un elemento, un subproducto o un producto, representa el grado de
accion y de transformacion requerido para administrar los recursos dentro de un proceso.

* Al y Dep de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc . para
su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos postenormente para su utilizacion.

* Aspecto Administrativo. Agqui se sugiere un resumen ejecutivo del desarrollo administrativo del

proyecto incluyendo ias labores realizadas por cada uno de los investigadores
l APROBO: REVISO: ELABORO: FECHA.
£ ) - % ks e |
= ¥/ PEPTO . ivvesTieaCioaes! L1 Waoa FAqoRCA ToR - - SET ._['135 |
/ |
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| DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

- PROCESO PRESENTACION Y EVALUACION DE
LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DIVISION DE FORMACION AVANZADA

|
| ]

UNIVERSIDAD DE LA SALLE | Cadigo: PR-DI-001 | Version: 001 | Pagina 2 de 11
I

Guia para Formular una Propuesta de Investigacion. Presenta una descnipcion de los elementos
fundamentales que constituyen una propuesta de investigacion para ser presentada al Departamento
de Investigaciones de la Universidad.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuarn para generar valor y
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas

Sistema de Informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar
0 procesar, de alguna ofra forma, mensajes de datos.

METODOLOGIA

La metodologia para el proceso "Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de Investigacion”, se
muestra en la matnz PR-ID-001 anexa, donde se identifican las actividades. los responsables y los
registros o documentos necesaros.

REGISTROS DEL PROCESO

La elaboracion, presentacion, estudio, evaluacion, verificacion y aprobacion del proceso
*Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de Investigacién”, genera los siguientes documentos:

Propuesta de Investigacion (Guia para una prop
Conceptos del Comité de Investigaciones de la Facultad.
Conceptos del Evaluador Externo Experto de la Propuesta de Investigacion
Comunicaciones Reglamentanias del Proceso

Concepto del Coordinador de Area de la Propuesta de Investigacion

Acta del Comité de Area

Protocolo - Convenio

Comunicacion de Compromisos y de Desembolsos

Minuta del Contrato.

Informes Técnico-Cientificos.

Comunicacion Solicitud Prorroga.

Informe Final

Concepto del Coordinador de Area del informe Final.

Articulo.

Concepto del Coordinador de Area del Articulo.

Concepto del Evaluador Externo del Articulo.

Orden de Servicio del Evaluador Externo.

Acta de Terminacion o Ciere.

de

I R I I T T R I

REGISTRO DE CAMBIOS EN EL PROCESO

Los cambios generados a los procesos de aspectos. académico y financiero, deberan ser tenidos en
cuenta en el formato anexo del proceso “Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de
Investigacion”, si afectan el disefio del Sistema de Informacion.

APROBO: ) REVSO ELABORO: FECHA: - -
' /7 k2 werto et eaciones | Ll Hioeea Tovag | - = SEL. 2009,

J
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE

DIVISION DE FORMACION AVANZADA
| DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

PROCESO PRESENTACION Y EVALUACION DE

Cadigo: PR-DI-001 | Version: 001

LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION

| Pagina 3 de 11

l

PR-DI-001. PRESENTACION Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DOCUMENTOS Y / O REGISTROS
DIAGRAMA DE FLULO ACTIVIDAD RESPONSABLE
COmGO NOMBRE
“Nicio Propuesta de
INVESTIGACION | Con tass wn
14 Guia para Elaborar wna
L‘.—; Elabovar propuesta o nmvestigacon Docents investigados F-D001 by ;
__|I F-D1002 Concepn del Comits
EER Evaluar y ssiucar i propuasta 06 acuerdo con fos. Comite de investigacon e Investigacion de (a
i) lbmnos ¢ requesdes, la  pornencia, el e la Faculid Facaitad
coNOCMIento. la coherencia y las lineas de| F-Di003 Concaplo Evisusoor
IMVESHGacon establecdas ExtBrmo (5 avws |
— T i it fdo,
-/k!\ Comite g6 Inveshgacon
o Avaiar 1 propuesta ben sea aprobada de la Facutad
aplazada o rechazada
r" nformar & gquen eaboro 8 plopuesta de | Comde de Investigacon Concepto Comité
" IFveshgacion gue fue aplazada DErE QUE reakce e @ Facuttad F-00-002 do Investigacion
| camisos do la Facultad.
! Rolomar ia actvdad No 5
l 0002 Concepto ol Comie of
o 5
|

Presentar 18 popuesta & Departamento del Decano de i Facultad
e I |

F-Di001 Propuasta de
1 Venficar si (@ propuesta 58 austa @ 108 1BMTN0S. | Coordnadares de Arsa = Canzeptt "‘:
_& | ¥ requisitos conlenidos de acuerdo con los a0l Plopuesia
ineamientos g6 ' Guia para elaboracién de invsehgcion.
| PIOyBCios o0 inveshgacin
S
| El documento (1a propuesta) cumple Coordnadons de Area
I o
s | El documento (ia propuesta) se devuerve al FAN004  Concepto dal Come o6 Area
—_ Decano de @@ Faculad con copm ol Docente | oo e, o dons | Doc Asocsdo |y Carta
[ Investgadol
(onwmer g in prassckieife, dy Is Coordnador de Arma | Citader al Comite
g | DIOpUESLE BN debate ahienc Docente Investgacr Documenio (carta) Enviada por
S—— Agociado COTBO Mechinco
. PRI —_— s —— .I
Presentar susiantacon snvestgador Presentacion
10 |
|:__..‘..
i
REVISO: ELABORO:
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PROCESO PRESENTACION Y EVALUACION DE

|

LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION
T I

Codigo: PR-DI-001 I Version: 001 | Pagnadde 11 |

PR-DI-001. PRESENTACION Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION
Yi0o
DIAGRAMA DE FLUJO ACTMVIDAD
CODIGD NOMBRE
. F-DH004 Comite de
s Deliberar y lomar La decision s0bre ia propuesta Comté de Area Area
Dien Sea Sprobacs, aplazada o rechazada B i
=3 ey
El documenio (propuesta) es aplazado  Sohcitar
valuBcOn axama 5 58 requens. S6 ITits b pares : .
“apenos y pesents sus resulacos en &l Comith de Coordinador de F-De003 gunm&mum
Area y & lo amenta @l proyecto se presenta al Comee Asira ABmo
Asesor prevo aval centifico del Comite de Area
Enwiar concepto dado por 168 parbopanies del Comie,
3 | @ Docante Irveshgador con cope al Decano de in
— Facultad & mfommando que se aplaza para que reakce | Coardnac de
08 apstes dafindos en el Comibh de Area Area
t | Docente
Eniragar 1a propuesta apstada b
Coordenac de
Evaiuar la propuasts apstiacs Araa
4 = |
Eil gocurnento (propuesta) sa Sjrsta dentro del hempo Docente
eshipace vy se remde  al o8 a
Investigaciones
El ] as por atra C Ao
entiiaa ddeents o la Unversdad de (@ Sasa?
Detine 1 conveniencia y poner a consideractn oe (s
Directivas  de & Unwersidad  &h  casos  de mm“ - )
En casos % debers | Departamenio Documanio mw
consultyr o Comith Asesor quien evalua y decke Investigacion Asociado Cornver
sobre [ convissenca de financar o no el proyecto
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I
| PR-DI-001. PRESENTACION Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION
I ~ e ——————
F DOCUMENTOS ¥/ O REGISTROS
| DIAGRAMA DE FLLJO ACTVIDAD RESPONSABLE coDIGo | NOMBRE
P
|
|
Dwector det
Departameanto de
Aovobu: Ia ok o o Jwustigacion. Abagadc
ofinanciadorie | Representante Legal
| ool nstitucon
Cofiranciadora
|
Dwactor ded
Elaborar una cats e MBNOON  convenios | LMPanamento de
o potocolo para legakzar el pacion, Abagada
acuerdo entie las pares que inlervienen en la  |¥ Representanto Lagal
cofnancacion 36 i Instiucion
Cofinanciadors
o ]I Informar al Docents investigador y Decano F | —
o 8 ¥ da ta Facullad | Direcior dal Documents snvinda o
L= 108 COMGrOMISCS. i CUMpH. 105 MBCUIS0S ADODAcOs Pard | Nepartamantn de Ascciad compromisas y de
i franciacion | investgacsn desembolsas
ey :
| az | Elaborar un Contrato Civil de Prestacn de Servicios a| Coordinador Area |
L | ios profesores de catedra yio adminstrabvos. para el Director del Documento Mirta el contrato
[BAQO G SUs honoranos Departamento do Asociacs
Investigacion.
Entragar 105 informes 18cnico-centificos de avances de Docerh ED Informa Kcréco-cntifio
- s inveshgacon del informe  téerico lqul:a D005 nforme financern,
e | finencerc  fespechvo.  de  conformedad con el mu;m un-n-n-:
S - oo de Aances
—— iz al o A
| 24 s coniralos owles de restacon de  Sernoos
a an la cana de ¥
l | acdaces i
] | Coorinador de F-DHO0S Canta do Solicitud al
| 2 | Enviar ol informe de avance para su evaluacion a un | Evaluador y
L ce i 15+ aphca) Conceptos 4 los
| informes de Avance
. | | TE_«'lu.um:_ IO ATIO | F-D1-007
Ho i"; )
Seqgun ios conoeptos emeidos. o Indorme de Avance | W:‘”"“
diebe lener apstes -
‘ l ) |
i Sokola OMoga o6 alguna op las fechas de entrega. Docane Documeanto Comurcacon ascnta
2 | deberd informar poe eScrto con 15 dias de antapacion Asociade
al

e (@ fecha matvos
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PR-DI-001. PRESENTACION Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE INVESTIGACION
DOCUMENTOS ¥/ O REGISTROS |
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE
CODIGD | HOMBRE
el |
El 1
8 |
~ Cooranagor Arwa |
= Dimcior des
Estugar y Determinal (@ sobotud oe proroga | Departamento de
ol | Investgatanes
|
|
— Presenta &l resuftaco final obtendo oe ta eecucion del
9 | POYRCHD de Seshgacon en @ mmva fecha acordads en Docente mlorme Fina
— s prosroga gue INCluys Mesuen apcutive, [3s activoades InESSigEa00 F-Di008 -.Seom(‘-u:-h
desarrolacas y los resulfados esperados.  cortenidd hiericren st aiing
cienilfico y ' h o mn:mnmm -
& informa fnandern fingl con sus sopones onginales | :
I
[j“ | Coorcnador de Concepto del
- Ruvisax of informe Final_ se supera modficaciones de se]  Atea F-01-008 informe Final
WCHIAND
-
Erwiar &l informe Finail para evaluacon a un axpeno [ Concepto ool
T | Goormh de F-DLOID Evaluador Extamo
L]
i <\:£2\: ) | ¢ dor oo
Segun (05 conceplos emAcos en of infome Fral debs  ATB
tener austes
|
InGcar & mvestgador que proceda al empaste el | ( o o @
u | MG y & i sooEZacon de 05 fesulades en kA | Area Asociago obcal erviada
Urudad Académees respectiva
f 1
Eritregur 3 copias dal nforme tecco - centhon finel ntgrme Teenico -
PMpastade en porcaling color verde | Docerta invesbgador F-DI01 Cientifico Final
. | | " Resumen resutado e
”_I | & investigacion
Fresentir o Coordnadr de Aes w0 sticulo | Docente invessgaoe Anticuio
| FOmRSpOnGHIe 3 L INvestigactrn Fn0I2
e
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| Administracion de las | 8 Unwersigad |
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| DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES
rommeimo | NOMBRE DEL _RECUPERACION | TIEMPO DE
ALMACENAMIENT!
CODIGO REGISTRO ARCHIVO 0 | PROTECCION QUIEN m
Se archivara en &l Eliminar a los 10 |
| expediente como una 2 afosenel afios Se |
1 unidad documental y Oficina Jlll'lﬂlu;:_ Archivo de BCOMEnda aphcar |
Asoumu z:muemu : Fisico de orden a;gﬂﬂm g'mm Cuqfdmma:m - Ga"n;m 15 Wcuﬂmal 5l
(Terienoo en cusrta a o Depariamentode | *%° | oraimente detas |
codficacon para los Investigaciones. I INVesHgaciones mas |
:'Wﬂ'] Central | rurvesentaiivas pava |
e sam la Universidad
Se archivard en el |
expediente COMO una 1 | Elmanar a ios 10 |
unidad documental y Docente . | afios Se !
| respetando el pancipio | Serie Zafiosenel | |
commanse |y, | R |Con | | 0 | omer e |
Documento | FISCOY | (Tenwndomncuensia | Subserie o, Gestiinyg | Unaseleccdna |
| compromisosy | Coordinador de conservar |
| Asocado de las Contratos de Aica afios en el
[ proyecios de Invesbgacion . Dwector del Archivo intaimente de ias |
| investsgacon) Password SA1 | Departamento de Centrai | Mvesbigaciones mas
| Sistema para la Investigaciones | IEpresentativas para |
[ Administracian de las | | ‘aUnversdad |
| Invesbigaciones - SAI
| Se archivard en el Eliminar a og 10
| expediente como una P afos Se |
| unidad documental y Ohena Juridica Achvode | BCOMIenda apicar |
Documeno | Mitiuia del | respetando el principn | gacie Coordinador de Area N seleccion a
A, | Conitat | Fisxo de orden onginal Comenica ¥ Director del Eﬁ:‘; conservar
| (Teniendo en cuerta ta Departamento de Achive totaimente de las
| codificacdn para ios Investigaciones Central Investigaciones mas
| JECYSchOn O representativas para
SRR la Universidad
Se archwvara en el
expediente como una
unad documentaly | &m;x’s"f 1
respetando &l pnncipo 2 afios en el
informe Técnico- ge orden onginal Contratos | Coordinador dé Area | Archwoge | 'SSOTENda apicar |
F-DI00S | cientifico, Informe | 190 Y (Tervendo en cuenta i el ¥ Ditecior el Gesiony 8 mmr\-a( £
£ L ‘Curmns de Eliepananenmdn afos en el delas
nvesigacie) Password SAI Central | MVesligaciones mas
| Sistema para ia
[ Administracion de las a Universidad
Investigaciones — SAL
Se archivard en el
me d;mm‘”‘”w“;‘ Eliminar a fos 10
respetando ef pncipio | Serie: Docente 2afosenel | anms: . |
Concepias o de orden original Contratos Investigadar. Archivode | 'SComenda apiica
FDLOOS |informesde | (90 | (Tomen s C de | Gessonys | Uraselecciona
e Elecironico | codficanon para las Conratos de | Area, Drrector del | afios enel bk
péoyedta de . Dep 4 Archive  totalmente de las
| nvasigacicn). Password SAl |  Investigaciones Central | Mvestigaciones mas
| Sistema para la para |
| Adminisiracion de (as laUnwversidad |
| [ - SAl |
I' Se archivara en el |
| :nm mid'e:::wmou“:;a Ehminar 2 los 10 |
respetando ef prncipo | Serie. Docente 2 afos en el an‘:‘f: el
Concepto os de orden oniginal Contratos Investigador Archivo ge | fecomenda apicar |
F-DI007 | informes de Fiscoy | (Tenendo | & do | Gesonys | UL I
Avanoes Electromco mmm Contratos de [ ::eamm?: afios en el totaiments de-as
) o 1 33 by Investigaciones mas
Sﬁnmwpara 9 Password SAl | investigaciones Central represeniativas para
| Adminsstracion de as | | [ ta Universidad
| Investigaciones — SAI I |
R : FECHA:
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NOMBRE DEL

] coDico REGISTRO | ARCHIVO | ALMACENAMIENTO | PROTECCION
| Se archivara en el
| $ipocieets comd ina Eliminara o 10 |
unidad documental y |
| respetando el principio | Serie Docente 2afosenal | 108 s:dm
| Comunicacidn de orden onginal Contraios Investigador Archvode | "0 m""‘“’l .
| Dooumenin | o0 e Figico y (Temvendo en cuenta s Subserie Coordinador de Gestiony8 | R
| Asociado B codificacion para ios Contratos de , Director del afosenel | d
| rorfoga de totaimente de (s
fayecios i Departamento de Archivo | e ok
| eesiigacion) Password SAI | Investigaciones Central VESbgac |
| Sistema para la | 'Wlfm‘m para |
Administracion de las | a Universidad |
Investigaciones ~ SAL
Se archivara an el |
g";:enm MI:‘E Ebminar a os 10 |
Uridad docimortal ¥ afios Se
respetando el Serie Docente 2 afos en el : !
de orden mg.::ﬂ P commor | investgader Achwod | "eomenda cpkea; |
F.DI008 | Informe Final Ei’“’"’ (Tervendo en cuenia i g“’“"e | :::fmz G%n::“\f 18 congarr |
lectionico | codicacion para los oniratos de | Dwector afios en e
| proyectos de Investigacion Depantamentode | Archivo mlmalmneﬁe ::s |
[ investigacion) Password SAI | investgaciones | Cenirai Ww:
| Sistema para la | representativas para
| Universidao
| Administracien de las | | B
In: ciones - SAl { — 1
Se archivara en el | |
e;uiao mmmallm Bt 10610
g Y afos Se |
respetando el principio | Serie Docante 2 afos en el |
de orden onginal Contratos Investigador Archivode | EComIenda aplcar
F-Diogg | Concepto al Fisco y m wriala | Sub C de Gestion y & -l
) Informe Finat Electronico | codficacdn para los Contratos de | Area, Directordel | afosenel w“"l “"‘:'e o !
proyecios de I de Archive
| nvastigacon) Password SA1 | Invesbgaciones Cental | MVGHMACNES M8 |
| Sistema para la epresentatvas parg F
| Admnistracion de las la Universidad |
! Investigaciones ~ SAl |
| Se archivara en el |
| Wm:" Eliminar alos 10 |
uni documer ]
| mpetmunupnng;.n Serie Docente 2atosenel | afos s:pnw |
de orden anginal Contratos Investigadar Archivo de s £ a |
F.Dlo1p | Conceplo al Fisico y {Temena G de Gestion y 8 Sonséiver
Informe Finai Electronico | codficacsn para ios Contratos de | Area, Director dei | afios en el iolaimante da fas: |
provectos de Dy o Archivo 1
Password SAl | Investigaciones Central ;'mwm s )
Sistema para ia mzﬁ'mm para |
Administracson de ias la Universidad |
Investigaciones - SAl = -
Se archvara en el Enmw:‘as?m |
P expediente como una Sarh Docente 2afosenel L |
unidad documental y oo Investigador. Archivo de mm“mm?' l
0 Oficial enviada al respetando el prncipo Coordi 44 G Ve |
Asougo | Docente Fisico | de orden onginal Subsere: Area, Director de! |  afos en el conservar
| (Tenwngoencueriaia | Contratos de | 0 2 Archio wralmmm::“.
el empasie G Investigaciones |
proyectos de Investigacianes I TEprEsenalvas para |
| aveshgacion) la Universidad
| Se archvard en el =
| expediente como una Elminaraos 10 |
| unidad documental y | go o | Docenle 2 afos en el afios Se I
informe Tecnico Tespetando &1 pANCIDO | Contratos | investigador Archwode | 'Scomendaapicar |
~ Cientifico Final de orden onginal | : una seleccion a
D011 | Resumen Fisico y Subserie | Coordnadorde | Gestiony & e |
FOHT | et Electromeo | (Tenwndomcientala | Compatos de | Area, Ditector del | aos en el .
resultado de la con#cacon para ios totaimente de ias
sicacid SR Investigacion | Depanamento de Archivo | =
Password SAl Investigaciones. Central Phnes
| Investigacon) representativas para
| Sistema - SAI I 1a Universicad |
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romasmo | NOMBRE DEL RECUPERACION | TIEMPO DE RETENCION |
CODIGO REGISTRO ARCHIVO | ALMACENAMIENTO | PROTECCION BT »—mc
Se archivara en el
respetando el principio | Serie’ Docente 2 afos en el
| de orden original Contratos in Archivode | fecomienda apiicar
Fot2 | Aicuo |Fiscoy | (Tenendoencuentata | Subserie Coordinadorde | Gestonys | N2 seleccona
| Etectrénico | coaficansn para los Contratosde | Area Directorde! |  anosenel copeervel
| proyectos ge Investigacion | Depanamento de Achivo | ETRI ColRE
investigacion) Password SAIl Investigaciones Central nveshgaciones
Sistema para la i representativas para
| Administracion de las | 13 Universidad
e | Investigaciones - SAI |
Se archivara en el |
| m&wmﬂ‘ | Eliminar 2 ios 10
| | respetando el pancipio | Serie Docente 2afosenel | shos. 5& .
Convepiodel |- de orden onginal Contratos Investigador Annwoge | 'SCOmEnda apicar |
FOl013 |G de | Fiseoy (Tarwondo on cuentata | Subserie Coordinador de Gestion y 8 |
o | para o Contratos de | Area, Direclor del |  ahos en e Leraee .- |
o del Arkicul [ Proyectos de Investigacion Depanamento de Archivo totaimenie de ias |
investigacion) Password SAl | Cenyral | Mvestigaciones mas
| v o nvestigaciones al tivas para |
Administracion de las | laUniversidad
Inves - 5Al i
Se archivara en el | | Ekminar a los 10
cacion expediente como una | | afos Se |
mennm undad documentaly | Serie Coordinador de Area z:r:r:’:cma:' | fecomiands apkear |
Oocumento | (Carta de respetando el principio | Contratos Divector ded Gestionyg | Unaseleccdna |
Asacado | entrega) con Fieico de orden onginal Subaerly D:narunenlo de | anosene |  consena
{Temwenda en cuenta la Contratos de totaimente de tas |
I orden de senicio 5 Archivo ¥ |
[ y aticulo e peake o Caniral vestigaciones mas |
representatvas pars |
1 Reebcibo) la Universidad
| Se archivard en el |
‘ rpriscbinyy sl
afios. Se
| respetando el principio | Serie Docente 2 anos en el
| Concepto del de orden onginal Contratos Investigador Archivo de "“’"‘;’“” aphcar
| FDLota | Evaiuador Fisicoy | (Tenerdoencueniala | Subserie Coordinadorde | Gestonys | U@ Seleccona
Externo del Electronico | codificacion para ks Contratos de Area, Director del afios en el sikind
R m o | B | o | e
| mvesgacon) Password SAI | | Central ONEL At |
| Sistema para la représentativas para |
| Administracion de las la Universidad |
{ i nes - SAl | |
| Se archivard en el I 1
| :m‘""l 00 “:? | Enminara os 10 |
fespetando el principio. | Serie Docente zatosene | 308 S:piw i
Actade de onden onginal Contralos Investigador Archvode | 'Ecomenda . |
I Documento | o Fisico y (Toniendo en cusnia ia Subserie de Gestion y 8 | “mm“m‘ |
Asocado | 0 Electronico | codrficacion para ios Conratos de | Area, Dvectordel | atosenel | e |
sroyecios de Investigacion | Depanamento de Achvo | lO@ment o
nvastgacion| Password SAl Investigaciones Central vEsbgaciones
Sistema para la | representativas
Administracion de las | | laUnwersidad |
l Investigaciones ~ SAI | -
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ﬂ PROCESO DE CONTRATACION DEL RECURSO |
y HUMANO: PROFESORES DE CATEDRA, |
A ASESORES, AUXILIARES Y OTROS
T |
| |
UNIVERSIDAD DE LA SALLE [ E : | |
| DIVISION DE FORMACION AVANZADA | Codigo: PR-DI-002 | Version: 001 i Pagina 1de 5 i
| DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES | | |

GENERALIDADES

Este proceso muestra la gestion ad y fi a del Dep nento de Investigaciones en relacion
con la contratacion del Recurso Humano. Para la realizacion de los proyectos de investigacion de acuerdo con
lo consignado en la “Guia para Formular una Propuesta de Investigacion” el literal 53 PRESUPUESTO
GLOBAL y las Notas aclaratorias en el item 3. “Los coslos de los contratos de los docentes de catedra,
asesores, auxiliares y ofros suscritos para investigacion, se cargan al Departamento de Investigaciones Los
costos de los profesores de tiempo se cargan a cada Unidad Académica.

Los procesos se clasificaron de la siguiente forma:

PR-DI-002 Pmceso de Contratacion de! Recurso Humano: Profesores de Catedra,

PR-DI-003 Bibliografia; Materiales, Suministros e Insumos; Gastos de Viajes, | Financiero

_ PR-DI004 |Proceso Compras por Almacen.

F “PR-D-001 Fioeso PrasentaubnyEvahdeei_astpuemdelmaﬂgaum

/ , Auxiliares y Ofros.
Proceso de Adjudicacion de Recursos para Financiar. Transporte; |

| Imprevistos y Otros.

L = e SE———

PR-DI-005 Proceso Solicitud de Reajuste al Pmsum

OBJETO

Identificar cada una de las actividades que conforman el proceso financiero “Contratacion del
Recurso Humano: Profesores de Catedra, Asesores, Auxiliares y Otros”, quienes suscriben Conlrato
Civil de Prestacion de Servicios, con el fin de garantizar su ejecucion y la implementacion de este
proceso en el Sistema de Informacion del Departamento de Investigaciones de la Universidad.

ALCANCE

Aplica a lodos los profesores de caledra, asesores, auxiliares y otros, que adquieren coniratos de
prestacion de servicios para propuestas de investigacion con la Universidad, incluyendo las polizas
de cumplimiento, de calidad y manejo del anticipo.

RESPONSABLES

Es responsabilidad Docente Investigador o Asesor, dei Direcior y los Coordinadores de Area del
Departamento de Investigaciones, la Division Fi y del Dep o de Personal de ia
Universidad. definir, controlar y hacer seguimiento a |a ejecucion del proceso

DEFINICIONES Y SIGLAS

* Actividades Conjunto de tareas realizadas en un proceso, la suma de actividades coherentes y
ordenadas permiten obtener un elemento, un subproducto o un producto; representa el grado de accion y
de transformacion requendo para administrar los recursos dentro de un proceso.

* Almacenamiento Deposito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores. legajos, eic  para su
conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteniormente para su utilizacion

|”R°B° ’) H n&nmmeslf% M"-HWTQF_EC "A - GET, 2005 |
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*  Presupuesto Global: Es un cuadro que resume el valor de todos los rubros del proyecto y la fuente de
financiacion.

* Proceso Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

r gador Principal, Coinvestigador, Asesor Especializado, Auxiliar de Investigacion
y Estudiantes de Trabajo de Grado

* Registro: Documento que presenta resullados obtenidos 0 proporciona evidencia de actividades
desempenadas

* Sistema de Informacion: Sistema de Informacion. Se entendera todo sistema utilizado para generar
enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos

5. METODOLOGIA

La metodologia para la ejecucion del proceso “Contratacion del Recurso Humano Profesores de
Catedra, Asesores. Auxiliares y Ofros’. se muestra en la matnz PR-ID-002 anexa. donde se
identifican las actividades, los responsables y los registros o documentos necesarios.

6. DOCUMENTOS DEL PROCESO

La ejecucion del proceso “Contratacion del Recurso Humano: Profesores de Catedra, Asesores,
Auxiliares y Otros”, inicia en la actividad 20 y 21 del Proceso PR-ID-001 *“Presentacicn v Evaluacion
de las Propuestas de Invesfigacion” y genera los siguientes documentos:

Cuentas de Cobro del Docente Investigador del 1er. Avance.
Comunicacion de |a Directora enviando Cuenta de Cobro.
Comunicacion Solicitud plazo del Docente Investigador
Minuta Otrosi

Cuenta de Cobro Pago Final.

LI I

7. REGISTRO DE CAMBIOS EN EL PROCESO

Los cambios generados a los Procesos de aspectos académico y financiero de la Presentacion ¥
Evaluacion de Propuesta de Investigacion, deberan ser tenidos en cuenta en el formale anexo del
proceso “Contratacion del Recurso Humano. Profesores de Catedra, Asesores, Auxiliares y Ofros’ si
afectan el disefio del Sistema de Informacion

) 129 Jgegrﬁ?uﬁsﬁ&dwes Ewaﬁrmmlﬁcm: GET, Zﬂ%j
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E Informar al Docente kwesigador y Decano o6 @ Facultac

05 COMEIOMISCS & CUMpIn. 0% FBCLISOS AOIODAd0s pars
ot | la

formal Unico pars CONSQRAcon

Elabora cona & la Drason Financera pars realzar
consignacion al Docente

Sohcitar plazo para ampliar & bempo de entrega del
Primer Informe

Elaborar Qtrosi

ravisitn y pasar Cusnta de Cobro para pago (5i Apica)

B doumento (Informe  Técnco  Financiero)  hene
modificaciones.

Elabors cats a @ Dvison Firancess pica realizar
consgracon al Docente (5: Aphca)

Eniregar ws demas nfomes segun  obbgaconas
eslabiecksas en o contrato (Si Aphca)

Elaborar un Contrato Cral de Prestacin de Servicos &
parg &l

Entregar &l Pomes informe Tecreco Franceno pars

Dwecior ael
e

Departamanto de
Investigacion.

Presentsr Cuenta O Cobro por el anbcpo v dikgenciar Pocents Investgador yio
L= ] Asasol

Dreciora des
Departamento

Investigadar yio
Asesor

Docante inveshgadon

Entregar o informe Final para revision y pasar Cuenta de | Docente investigador

Documento
Asocads

Cusiea e Cobro

Comumcacion aimando
Cuenta de cobro y
Formaio Ureco de

fonsignacin Elecrirsca

Comunicacion

Meniuta Oos:

Cana con @ Cuerta oe

Cobeo |5 Apsca)

Cota con la Cuents
e Cotro |5i Aplica)

Coben par pago final vio Asesor m E:.:n;":f:uuu
[ P B eustiones B mamg ] S 205 ]
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| ¥ E! informe Tacrico Financero bene modiicaciones

| Coorgnador Area |

| | Durector Departamento

| T 1

e 57 Elagotar cata @ 8 Dwison Fnanoera, pars realizar Oirectora del ) _

] consignacion al Docants | Departamento Documento Cana con t Cumts

Asociano de Coteo
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8 CONTROL DE REGISTROS

romusme | NOMBRE DEL
CODIGO REGISTRO ARCHIVO | ALMACENAMIENTO | PROTECCION
Se archivara en el Se
expediente como una Dngatn 2afos en el alics
| Cuenta de Cobro umdad documental y | garie Contratos Financera | Ahwode | 'SCOTIENda aplicar
Documento | del Docente el pnncipio | gup o de | Gestionys | Unaseleccona
Asociadc | Investgador ler | Fisico | 0 Oden onginal Contratos de Area y Director del | afos en ef Vs
| Avance (Temando on cunnta Pl 0 de Archivo | 'otalimente de ias
codificanion pars ios In;es Contral | nvestigaciones mas
proyecios de bgaciones | representativas para
invashgacion) | laUnwersigad
| Se archivara an el | Elminar alos 10
&xpedienta como wia Diwisibn 2afosenel | 20s Se
| Comunicacion de | unidad documental y | garia Coniratos Financiera Archivode | 'COMMENda dpicar |
Documento | 1a Directora |Fisco | ESPEtando e pncipo | g pearig Coordinadorde | Gestonyg | U@ seleccona
Asacad. | arando Cuenta | de arden anginal Contratos de Area y Durector gel | afios en el oossar..
de Cobro (Teruando en cusnita ia 4 Pty totaimente g las
| p > Investga aon: Centrai | "MVestigacones mas
| proyectos de - represeniativas para
1 washgacion) la Universidad
[ | Se archnvara en el Eliminar a los 10
expediente COMo una £ afos en & iog. Se
| Comunicactn unidad documental y | garig: Contratos | Coordinadorde | Aretwwo de il
Documento | Sobetud Plazo del | .. - | "ESPELANdo el pancipio | g g Auea y Director del | Geston y 6 Selorch |
4souato | Docente de orden onginal | Gonraio de Departamento de | aos en el coneavay
Investigador (Toruendo mn cuentaia | | ArchitiD Iotaimente de ias
| 9 I INVESDAciones mas
pioyectos de | | representativas para
| | MvEshgacan) | | la Universidad |
l | Se archivara en el [ Eliminar a os 10
| | | expediente como una | l?a‘\userw afos. Se
| unidad documental Y | gere Contratos | Oficina Juridica, Archwode | Bcomienda aphcar
| Boe | &l pincipio | e G 8 una Seleccion a
TS0 | Minuta Otrosi Fisico de orden onginal Coniratns de Arsay Director del o o
| (Tanwando en cuenta Tioes Departamento de Archivo lotaimente de las |
cofcacion para ks, hgacio Investigaciones | Central | "vesbgaciones mas |
:r proyecios o¢ | representatvas para |
4 ) ! ta Universidad
| Se archivara en el [ Eliminar a los 10
expediente como una Drvision enel afos.Se |
unsdad documertal y Serie: Contralos Financiers, | 2&‘»” de recomienda aplicar
m%cmoem Fisico mmm:'mmm“m Subseri C de i Gestibn y 8 wmmm a |
ipmﬂm (Temendo en cuenta la o FApma’ Dl;ni I a‘:;a:: totaimente de las I
cotficacn par ios | o mnvesbgaciones mas
! poyecios o8 L J Cemial | ropresentativas para
1 | irvestgecsn) | | laUniversidad
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« PARA FINANCIAR: TRANSPORTE; BIBLIOGRAFIA;
A‘ MATERIALES, SUMINISTROS E INSUMOS; GASTOS |
DE VIAJES; IMPREVISTOS Y OTROS |
ugwsnsmnb DE é.a SALLE [ II |
DIVISION DE FORMACION AVANZADA . PR.ALANA | e
| DEPARTAMENTO DE INVESTIGAGIONES Codigo: PR-DI-003 i Version: 001 ! Pagina 1 de 5 ;
GENERALIDADES

Este proceso especifica la adjudicacion de los recursos que una Investigacion requiere, para su realizacion y
lograr el producto final y el objetivo esperado. No todas las investigaciones necesitan todos los rubros
descritos. Los recursos deberan justificarse en términos de |a metodologia, los objetivos y la dinamica de la
propuesta de investigacion

Los procesos se clasificaron de la siguiente forma

Proceso Presentacion y Evaluacion de Propuestas de Investigacion. |
PR-DI-002 Proceso de Contratacion del Recurso Humano: Profesores de Catedra, |

Asesores, Auxiliares y Otros. ol ol
Proceso de Adjudicacion de Recursos para Financiar: Transporte;
PR-DI-003 Bibiograﬂa Mateniales, Suministros e Insumos; Gastos de Viajes, | Financiero
 Imprevistos y Otros.

__PR-DI-005 | Proceso Solicitud de Reajuste. al Presupuesto.

1. OBJETO

Identificar cada una de las actvidades que conforman los procesos financieros de ‘Adjudicacion de
Recursos para Financiar Transporte, Bibliografia, Matenales, Suministros e Insumos, Gastos de
Viajes, Imprewvistos y Otros”. con el fin de garantizar su ejecucion y la implementacion de estos
procesos en el Sistema de Informacion en el Departamento de Investigaciones de la Universidad

2. ALCANCE
Aplica a todos los Proyectos de Investigacion que lo programaron dentro de su propuesta de
investigacion. Es posible presentar un reajuste de presupuesto, solicitado por el Docente Investigador
con la condicion que el monto total del rubro no vane

3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del Docente Investigador o Asesor, del Director y Coordinadores de Area del
Departamento de Investigaciones y Division Financiera de la Universidad. definir. controlar y hacer
seguimiento a la ejecucion del proceso

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

* Actividades Conjunto de tareas realizadas en un proceso, la suma de actividades coherentes y

ordenadas permiten oblener un elemento, un subproducto o un producto; representa el grado de accion y

de transformacion requendo para administrar los recursos dentro de un proceso.

= Almacenamiento. Deposito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su
conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion

* Bibliografia Se refiere a la documentacion que se requiere adquinr para el desarrollo de la investigacion
incluye coslos de matenal bibliografico que se puede adquinr en medio magnético o por internet

* Gastos de Viaje: Se refiere a viajes relacionados con actividades del proyecto o de salidas de campo y
que son estnctamente necesarios para la ejecucion exitosa del proyecto.

RG] 7)) [ einesrenines et moe] o SEL A0 |
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| DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES , |

* Imprevistos. Este rubro es muy utilizado en Investigacion para cubnr los gastos de las operaciones que
son indispensables, para el éxito del proyecto y que no fue posible prever en el presupuesto

* Informe Financiero Final de Costos y Gastos Detalla los recursos ejecutados en el desarrollo del
proyector y presenta una rendicion de cuentas de los dineros otorgados por la Universidad u otras
entidades financiadoras

*  Presupuesto Global Es un cuadro que resume el valor de todos los rubros del proyecto y la fuente de |
financiacion |

= Proceso. Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados

* Registro: Documento que presenta resultados obienidos o proporciona evidencia de actividades |
desempefiadas |

* Sistema de Informacion. Sistema de Informacion. Se entendera todo sistema utilizado para generar
enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

* Transporte: Se refiere a los costos de traslado del recurso humano justificado dentro de las actividades
del proceso

5 METODOLOGIA

La metodologia para la ejecucion del proceso “Adjudicacion de Recursos para Financiar Transporte,
Bibliografia, Matenales, Suministros e Insumos, Gastos de Viajes, imprevistos y Otros” se muestra
en la matnz PR-DI-003 anexa, donde se identifican las actividades, los responsables y los registros o
documentos necesarios

6. DOCUMENTOS DEL PROCESO

La ejecucion del proceso “Adjudicacion de Recursos para Financiar. Transporte. Bibliografia
Matenales, Suministros e Insumos, Gastos de Viajes, Imprevistos y Otros’, inicia en la actividad 21
del Proceso PR-DI-001 “Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de Investigacion” generando
los siguientes documentos

*  Cuentas de Cobro

*  Comunicaciones enviando Cuentas de Cobro.

* Informes de Avances con Facturas (segun Guia para la Presentacion de Informes)
= Acta de Terminacion o Cierre del Proyecto

7. REGISTRO DE CAMBIOS EN EL PROCESO

Los cambios generados a los procesos de aspectos. académico y financiero de la Presentacion y
Evaluacion de Propuesta de Investigacion, deberan ser tenidos en cuenta en el formato anexo del
proceso “Adjudicacion de Recursos para Financiar: Transporte, Bibliografia: Matenales, Suministros e
Insumos, Gastos de Viajes, Imprevistos y Otros”, si afecta el disefio del Sistema de Informacion
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PR-DI-003. ADJUDICACION DE RECURSOS PARA FINANCIAR:

TRANSPORTE;
SUMINISTRO E INSUMOS; GASTOS DE VIAJES; IMPREVISTOS Y OTROS

BIBLIOGRAFIA; MATERIALES, ‘
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| « B | PARA FINANCIAR: TRANSPORTE; BIBLIOGRAFIA;
| A— | MATERIALES, SUMINISTROS E INSUMOS; GASTOS |
| | DE VIAJES; IMPREVISTOS Y OTROS
i ugweasmo DE EA SALLE E :
DIVISION DE FORMACION AVANZADA i _DI- . P
I E”RTMENT O DE IIVEBTIGACIONES | Codigo: PR-DI-003 | Version: 001 | agina 4 de 5 !
PR-DI-003. DE RECURSOS PARA FINANCIAR: TRANSPORTE; MATERIALES, |
SUMINISTRO E INSUMOS; GASTOS DE VIAJES; IMPREVISTOS Y OTROS |
: DOCUMENTOS ¥ / O REGISTROS
| DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE s
| NOMBRE
Eij 1
* AT Mo
[
Verificar i documentaoon reciteda v s hace un balance Cocrdinador Area
financeero final. S esta cormecto
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NOTA: Cuando se trate de bibliografia al final en el cruce de cuentas se debe hacer una comunicacion de
entrega y recepcion del matenal a la Biblioteca de la Universidad.
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GENERALIDADES

Este proceso especifica los requisitos y tramites administrativos y financieros para fa adquisicion de elementos
necesanos, para llevar a cabo el desarrollo de la propuesta de nvesligacion, que requiere de una
coordinacion a traves de la Oficina de Almacén y Suministros

Los procesos se clasificaron de la siguiente forma

PR-DI-001
PR-DI-002

_ | Proceso Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de i LA
Proceso de Contratacion del Recurso Humano: Profesores de Catedra, |
Ase , Auxiliares y Otros. B ) . e |
Proceso de Adjudicacion de Recursos para Financiar. Transporte;

Bibliografia, Materiales, Suministros e Insumos; Gastos de Viajes; | Financiero

PR-DI-003
Imprevistos y Otros.

|

| PRDI004 |ProcesoCompras por Amacén.
___ PR-DI-005 Proceso Solicitud de Reajuste al Presupuesto.

1 OBJETO

Identificar cada una de las actividades que conforman el proceso financiero “Compras por Almacén”
con el fin de garantizar su ejecucion y la implementacion de este proceso en el Sistema de
Informacion en el Departamento de Investigaciones de la Universidad

2. ALCANCE

Aplica a todos los Proyectos de Investigacion que lo programaron dentro de su propuesta de
investigacion. Es posible presentar un reajuste de presupuesto, para compras por almacén previa
solicitud del Docente Investigador con la condicion gue el monto total del rubro no varié

3. RESPONSABLES
Es responsabilidad del Docente Investigador o Asesor, del Director del proyecto y los Coordinadores
de Area del Departamento de Investigaciones y la Oficina de Almacén y Suministros de Ia
Universidad, definir. controlar y hacer seguimiento a la ejecucion del proceso.
4. DEFINICIONES Y SIGLAS
* Actividades Conjunto de tareas realizadas en un proceso, la suma de actvidades coherentes ¥y
ordenadas permiten obtener un elemento, un subproducto o un producto, representa el grado de accion y

de transformacion requendo para administrar los recursos dentro de un proceso

* Almacenamiento: Deposito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos. efc., para su
conservacion fisica y con el fin de ser exiraidos posteriormente para su utilizacion.

*  Materiales, Suministros e Insumos. Son aquellos elementos necesarios para la investigacion y que se
deben justificar su necesidad y uso de acuerdo con el tipo de proyecto.

* Presupuesto Global Es un cuadro que resume el valor de todos los rubros del proyecto y la fuente de

financiacion.
rﬁoaoj 17 127 -) @Eﬁﬁmﬁmbas = EE?EEE_ w’ﬁcm: _S_E_[- 2008 |
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* Proceso Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o Que Interactuan para generar valor y las
cuales transtorman elementos de entrada en resultados.

* Registro. Documento que presenta resultados oblenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas

* Sistema de Informacion Sistema de Informacion. Se entendera todo sistema utilizado para generar
enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos

5. METODOLOGIA

La metodologia para la ejecucion del proceso “Compras por Almacén’, se muestra en la matriz PR-
DI-004 anexa, donde se identifican las actividades, los responsables ¥ los registros o documentos
necesanos

6. DOCUMENTOS DEL PROCESO

La ejecucion del proceso “Compras por Almacén”, inicia en la actividad 21 del Proceso PR-DI-001
‘Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de Investigacion’ generando los siguientes
documentos:

*  Formato Pedido de Almacén
*  Cotzaciones
*  Comunicaciones internas

7. REGISTRO DE CAMBIOS EN EL PROCESO

Los cambios generados a los procesos de aspectos: académico y fin ) de la P 1on y
Evaluacion de Propuesta de Investigacion, deberan ser tenidos en cuenta en el formato anexo
proceso ‘Compras por Almacén”, si afecta el disefio del Sistema de Informacion

APROBO: |
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GENERALIDADES

Este proceso puede presentarse en cualquier momento durante la ejecucion de |a investigacion, supeditado al
manto total del rubro. con el fin de permitir la continuidad de desarrollo del proyecto ante necesidades finales y
algunas eventualidades presentadas Requiere de una previa justificacion del docente investigador, para que
el Departamento apruebe

Los procesos se clasificaron de la siguiente forma

Proceso Presentacion y Evaluacion de las Propuestas de Investigacion. |

PR-DI-002 Proceso de Contratacion del Recurso Humano: Profesores de Catedra,
Asesores, Auxiliares y Otros.

LN I Imprevistos y Otros.

Proceso de Adjudicacion de Recursos para Financiar Transporie;
PR-DI-003 Bibliografia, Materiales, Suministros e Insumos; Gastos de Viajes; | Financiero

_PR-DI-004 __[Proceso Compras por Almacén.
PR-DI-005 Proceso Solicitud de Reajuste al Presupuesto.

OBJETO

Identificar cada una de las actividades que conforman el proceso “Solicitud de Reajuste al
Presupuesto’. con el fin de garantizar su ejecucion y la implementacion de este proceso en el
Sistema de Informacion en el Depariamento de Investigaciones de la Universidad

ALCANCE

Aplica a todos los Proyectos de Investigacion a los cuales se les aprobo el presupuesto. Permite la
modificacion de cada uno de los rubros que se presupuestaron en la investigacion, previa solicitud
escnta y justificada del Docente Investigador Principal y con la condicion que el monto total del
presupuesto global no varié.

RESPONSABLES

Es responsabilidad del Docente Investigador o Asesor, del Director y los Coordinadores de Area del
Departamento de Investigaciones de la Universidad, definir, controlar y hacer seguimiento a la
ejecucion del proceso.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Actividades Conjunto de tareas realizadas en un proceso, la suma de actividades coherentes y
ordenadas permiten oblener un elemento, un subproducto o un producto, representa el grado de accion y
de transformacion requendo para administrar los recursos dentro de un proceso

Al ). D) to de los doct S en ia, cajas, archivadores, legajos, elc.. para su
conservacion fisica y con el fin de ser extraidos postenormente para su utilizacion
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* Presupuesto Global. Un modelo de cuadros de costos sencillos, con las notas explicativas que clanifican
la forma de elaboracion de los mismos, para facilitar su elaboracion Todos los recursos deben estar
directa y esirictamente relacionados con la metodologia y los objetivos de la investigacion

* Proceso Conjunto de actividades relacionadas mutuamenle o que interactuan para generar valor y las
cuales transforman elementos de enfrada en resultados.

* Registro: Documento que presenta resultados obtemdos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas

* Sistema de Informacion Sistema de Informacion. Se entendera todo sistema ulilizade para generar
enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos
5. METODOLOGIA
La metodologia para la ejecucion del proceso “Solicitud de Reajuste al Presupuesto”, se muestra en
la matnz PR-DI-005 anexa, donde se identifican las actividades, los responsables y los registros o
documentos necesarios.

6. DOCUMENTOS DEL PROCESO

La ejecucion del proceso “Solicifud de Reajuste Presupuestal’, se puede requerr desde cualguiera
elapa del proceso financiero de las propuestas de investigacion y genera los siguientes documentos.

= Comumcacion solicitud reajuste
*  Comunicacion del nuevo presupuesto aprobado
«  Carta de los nuevos desembolsos. si fuese necesario

1 REGISTRO DE CAMBIOS EN EL PROCESO

Los cambios generados a los procesos de aspectos: académico y financiero de la P ion y
Evaluacion de Propuesta de Investigacion, deberan ser tenidos en cuenta en el formato anexo del
proceso “Solicitud de Reajuste al Presupuesto”. si afecta el disefo del Sistema de Informacion

EPROBOI V] 29 Iﬁﬁﬁ‘i&mﬁsﬁsuﬁml\m@%W]ﬁcm SET 2005 l
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| DIVISION DE FORMACION AVANZADA |
| DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ?

|
PR-DI-005. SOLICITUD DE REAJUSTE AL PRESUPUESTO
= DOCUMENTOS ¥/ O REGISTROS
ik s . CODIGO NOWERE
L]
1_‘ Comunicacon soectun
P forte - e ., DOGUMN0 | g rgapate del nuevo
] i e A s | Oom o | pcae |
,—i—.-_ CW;W Area i
B | ncior del
.__I._. Estudiar ls sobatud de reapste mm"" |
5
5 o
_Kv&l Aceptar @ reajuste de 13 nvestigacion. Depanananto de
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’_ﬁ | Directora del Documanto SR
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6.4. Arquitectura del Sistema de Administracion de las
Investigaciones — SAl

El desarrollo de este item tiene directamente que ver con la investigacion
realizada por la Directora de la Investigacion, Coinvestigador e Ingeniero
contratado para desarrollar el Sistema de Informacién y esta primera parte
hace referencia exactamente con el Tercer Informe presentado al DIULS en
Julio de 2005.

OBJETIVOS GENERALES DEL SISTEMA

La Direccion de Investigaciones de la Universidad de la Salle ha iniciado el
proyecto para la creacion y desarrollo de un sistema de informacion de
Investigaciones con el fin de generar un modelo para la descripcion, analisis,
y control de la informacién generada por las diferentes lineas y grupos de
investigacion. Este sistema de informacién tiene como obijetivo integrar en
forma permanente las actividades de investigaciones y los resultados en
cada una de ellas. El sistema de informacion permitira desarrollar de una
manera activa la Gestion de la Investigacion, y dentro de sus objetivos

especificos se encuentran:

1. El sistema de informacion permitird la administracion de las lineas de
investigacion de la universidad, desde la concepcion de las mismas, asi

como de los investigadores, grupos y proyectos asociados a las lineas.

2. El trdmite de actividades de gestidn tales como la formalizacién para la
presentacion, evaluacion y aprobacion de los proyectos de investigacion,
el registro de las hojas de vida actualizadas de los investigadores, y la

presentacion de productos resultados de la investigacion.
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3. Si la informacién es permanentemente actualizada en el sistema, se
podra consultar en cualquier momento y en tiempo real, las hojas de vida
de los investigadores, los grupos de investigacion, las propuestas de
investigacion, los proyectos actuales, los productos asociados a cada

proyecto y las actividades de los investigadores y los grupos.

4. El sistema permitira la realizacion de diferentes informes en los cuales se
incluyen las estadisticas basicas referentes a los investigadores, grupos,
proyectos y productos; combinados con los diferentes niveles

organizativos de la Universidad (facultad, centro o instituto, sedes).

5. Este sistema por ser totalmente Web facilitara la consulta rapida desde
cualquier computador en cualquier lugar del mundo de la informacién

permitida.

DISENO DE LA ARQUITECTURA DE MODULOS

En esta seccion se define la arquitectura general del sistema de informacién
de Investigaciones, especificando las distintas particiones fisicas del mismo,
la descomposicion logica en subsistemas de disefio, asi como la
especificacion detallada de la infraestructura tecnolégica necesaria para dar

soporte al sistema de informacion.
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del Sistema

Figura 1. M6dulos del Sistema de Informacién

1. MODULOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

El sistema de informacion de Investigaciones comprenderd dentro de su
funcionalidad varios modulos especificos para cada tipo de operacion y que

también estaran integrados segun su funcionalidad. Estos modulos son:

1.1 MODULO DE INVESTIGADORES

El modulo de investigadores servira para registrar en un solo lugar todas las
hojas de vida de los investigadores y participantes de los proyectos de
investigacion. Este modulo debe canalizar toda la informacién y el registro
histérico de las hojas de vida de cada persona investigadora: (Estudiante,
Profesor, Funcionario externo, Consultor, etc.) y saber cual ha sido su

trayectoria en todos los proyectos de ha participado.

La informacion que contendra este modulo es:

1. Hoja de Vida investigador (Estudiante, Profesor, Asesor, Consultor)
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2. Ficha Técnica de los Grupos de Investigacion
3. Datos de la dedicacion en horas a la investigacion de los profesores y
salarios

4. Escalaféon de los Profesores

1.2 MODULO DE LINEAS DE INVESTIGACION

Este modulo permitira la administracion de la informacion relacionada con las
lineas de investigacion que tenga la Universidad. Alli por cada linea se debe
registrar su nombre, la facultad a la cual esta asociada, los objetivos y temas

gue maneja la linea de investigacion.

La informacion que contendra este modulo es:

¢ Ficha descriptiva de la Linea de Investigacion

e Tabla de Facultades de la Universidad

1.3 MODULO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Este modulo tiene como objetivo lograr la administracion distribuida de la
informacion relacionada con todos los proyectos de investigacion de la
Universidad. Aqui se registraran las fichas técnicas de cada proyecto con sus
datos como nombre del proyecto, objetivos, alcance, resultados esperados,
etc. Estos proyectos se someterdn a revision y aprobacion, y permitira
registrar los informes de avances periddicos y de resultados. Se controlaran

los tiempos de cada proyecto, y las actividades relacionadas con el.

La informacion que contendra este modulo es:

e Ficha Técnica de Registro del Proyecto
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e Listado de Participantes del Proyecto

¢ Flujo de Revision, Preaprobacion y Aprobaciéon del Proyecto
e Cronograma del Proyecto

e Registro de Avances

e Registro de Resultados

e Registro del Articulo, Abstracts y Bibliografia del Proyecto.

1.4 MODULO DE CONTROL DE GASTOS DE LOS PROYECTOS

Este modulo permitira la administracion de la informacion relacionada con los
presupuestos de los proyectos de investigacion, los rubros, la legalizacion de
los dineros de cada actividad que fue aprobada, control de cambios en los
valores de las actividades, etc. y asi controlar el flujo de caja general de cada

proyecto y su correcta ejecucion presupuestal.

La informacion que contendra este modulo es:

e Matriz Presupuestal del Proyecto
e Registro de Plan de Desembolsos
e Formato de Registro de Gastos

e Tabla de Legalizaciéon de Dinero
e Formato de Solicitud de Compras

e Registro de costos directos e indirectos.

1.5 MODULO DE NOTICIAS, EVENTOS Y DOCUMENTOS

Este modulo tiene como objetivo la administracion, publicacion y consulta de
todas aquellas noticias, documentos, publicaciones, memorias, formatos,

anexos y escritos en general desarrollados por las lineas de investigacion,
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grupos, investigadores y en general por la Universidad de la Salle y que son

de interés general a la comunidad.

La informacion que contendra este modulo es:

e Registro de Noticias
e Registro de Eventos

e Registro de Documentos y Formatos de Descarga

1.6 MODULO DE ADMINISTRACION

Con el fin de centralizar todas las actividades relacionadas con la
administracion del sistema de informacidén se creara este modulo. Alli las
personas encargadas de administrar el sistema podran crear usuarios,
asignar perfiles, crear niveles de clasificacibn de proyectos, crear y
administrar facultades, actualizar lineas de investigacion, grupos de
investigacion y en general realizar todas aquellas actividades que se

relacionen con la administracion del sistema.

La informacion que contendra este modulo es:

e Creacion de Usuarios

e Asignacion de Perfiles

e Eliminacion de Documentos

e Creacion de clasificaciones de proyectos
e Administracion de mensajes

e Administracion de alarmas

e Administracion de facultades
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REPORTES DEL SISTEMA

Dentro de cada uno de los médulos mencionados se tendra a disposicion de
los usuarios todos los reportes que se disefien en el sistema; asi, segun el
perfil asociado a cada usuario dentro de cada uno de los modulos, cada cual

podré consultar los reportes respectivos.

Dentro de los reportes se encontraran los consolidados de investigaciones
por linea, facultad y grupo de investigacion, reportes generales de resultados
y estados de avance, reporte de control de ejecucion financiera, listados de
proyectos de investigacion en curso, listado de investigadores por proyecto,
perfiles de produccién de grupos y facultades segun resultados obtenidos.

MAPA CONCEPTUAL DEL DISENO

El sistema de informacion para la gestibn de Investigaciones tendra la

siguiente estructura 0 mapa conceptual de datos:

En este mapa conceptual se explican los principales esquemas de
funcionalidad que se aplicaran de acuerdo con los requerimientos

presentados.
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MACROMODELO FUNCIONAL SISTEMA DE INFORMACION INVESTIGACIONES

COSTOS
INVESTIGADOR [+ INFORME I ' PROYECTO
1 registra
participa
| formula presenta X COSTOS
INVESTIGADORES
GRUPO PROYECTO
DE L, DE produce
INVESTIGACION INVESTIGACION ARTICULO
v adscrito
LINEA B
DE FACULTAD — EVENTO -
organiza
INVESTIGACION
x o posee
jPerenees publica . NOTICIA
AREAS compuesto i
DE “| | DEPARTAMENTO |,
INVESTIGACION INVESTIGACIONES publica

ARQUITECTURA DE SEGURIDAD

En este capitulo se explica como sera el esquema de administracion de
usuarios, de acuerdo con sus perfiles, roles y responsabilidades, teniendo en
cuenta el nivel de acceso de los usuarios a la informacion de los proyectos

de Investigacion.

1. PROCESO DE INGRESO

El ingreso al sistema de informacién de Investigaciones, se validara con los
usuarios registrados directamente en las bases de datos de la aplicacion. El
sistema manejara una contrasefia y nombre de usuario para el ingreso a los

documentos del sistema de informacion de investigaciones.
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La seguridad sera proporcionada por el desarrollo de la aplicacién, lo que
permitira particularizar el nivel de seguridad para cada uno de los usuarios y
documentos con los permisos de ingreso a la aplicacién, y los roles

asignados al usuario.

Las caracteristicas de seguridad proporcionadas por el sistema de

informacion, controlard, entre otros, los siguientes aspectos:

e Elidentificador y la clave debe tener un nimero minimo y méaximo de
caracteres.

¢ Vigencia del password.

¢ Numero de intentos permitidos para el acceso al modulo.

e Registros de ingresos.
1.1 MANEJO DE USUARIOS
El sistema permitira el mantenimiento de usuarios: creacion, eliminacion de
usuarios, modificacion de los niveles de acceso, modificacién de los datos de
inscripcion.
Esta segunda parte corresponde al Informe de Disefio Detallado sobre

“Sistema de Gestion de los Proyectos de Investigacion — Macromodelo,

Casos de Negocio y Casos de Uso del Sistema”.

1. ETAPA DE DISENO GLOBAL Y DEL NUCLEO DEL SISTEMA
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1.1. DEFINICION DE LOS CASOS DE NEGOCIO

Una vez identificados los requerimientos del proyecto, se procede a plantear
diferentes opciones generales basadas en las funcionalidades del modelo.
Estas opciones se conocen como casos del negocio y sirven para determinar
los componentes definitivos que el sistema debe cumplir, asi como el
escenario de pruebas (o plan de pruebas) que se requiere para subir la
aplicacién al ambiente productivo®. Los siguientes son los casos del negocio

estimados para el sistema.

CASO 1. REGISTRO Y GESTION DE LA INFORMACION DEL
INVESTIGADOR

DESCRIPCION Un docente o alumno que es potencial investigador, inscribe
sus datos en una plantilla preestablecida o autoriza a la oficina
de investigaciones para que cargue la informacion general
correspondiente. El sistema le asigna un acceso con login y
password y, desde este momento, el investigador hace parte
del sistema.

El investigador puede actualizar su informacién de primera
mano directamente desde la plantilla definida para tal fin

CONTEXTO DEL NEGOCIO Dominio:

Internet e intranet

Mercado al que va dirigido:

Estudiantes o docentes que desean iniciar el proceso de
investigacion

Modalidad:

Acceso directo al esquema desde que el estudiante o docente
se vincula a la Universidad. (Aplica las politicas de
responsabilidad investigativa del docente de medio tiempo y
tiempo completo)

! VAN TAPIA MORENO. Experto en Administracién de la Tecnologia e Informética en los Negocios. México.
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Continuidad:

El caso de negocio es nuevo y hace parte de los
requerimientos del sistema propuestos por Investigaciones

OBJETIVOS DEL
PRODUCTO

Objetivos:

Ofrecer los servicios de inscripcion asistida o automatica al
sistema de gestion de investigaciones.

Justificacion:

La inscripcion automatica del estudiante o docente investigador
al sistema, les permitira acceder a los servicios de gestién de
los procesos de investigacion, asi como a las plantillas de
formulacion y seguimiento de la misma, motivando al docente
en sus etapas previas de formulacién

Tiempo estimado:
Desarrollo: 1 mes

Pruebas: 2 semanas

Riesgos:
Complejidad de la navegacion
Tiempo de respuesta de la aplicacion

Dificultades de conectividad con la informacion institucional

Entregables:
Pantalla de inscripcion.
Pantalla de confirmacién de acceso.

Pantalla de ingreso por login y password

RESTRICCIONES

Solamente tendrd acceso a informacién general requerida por
investigaciones

Debera ser funcional y compatible con la plataforma de la
universidad

CASO 2: GESTION DE LAS NOTICIAS Y EVENTOS RELACIONADOS CON

LA INVESTIGACION

DESCRIPCION

Cualquier usuario que tiene acceso a la pagina web de
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investigaciones, puede observar las noticias y eventos que se
realizaron o se realizaran en el marco de la investigacion. De
igual forma, puede hacer una solicitud de inscripcion al evento,
la cual se confirma mediante correo electrénico.

CONTEXTO DEL NEGOCIO

Dominio:

Internet e intranet

Mercado al que va dirigido:

Publico en general interesado en los eventos y noticias
relacionadas con la investigacion

Modalidad:

Acceso desde vinculos a las noticias y acceso a los formatos
de inscripcion de los eventos

Continuidad:

El caso de negocio es nuevo y hace parte de los
requerimientos del sistema propuestos por Investigaciones

OBJETIVOS DEL
PRODUCTO

Objetivos:

Permitir a los usuarios internos y externos de la universidad,
acceso a las noticias y eventos relacionados con la
investigacion

Justificacion:

La publicacién de noticias y eventos y el acceso automatizado
a los mismos, permitiran al departamento tener contacto con
potenciales investigadores y dara a conocer en todos los
ambitos los logros y proyectos que se realizan al interior de la
universidad

Tiempo estimado:
Desarrollo: 2 semanas

Pruebas: 1 semana

Riesgos:

Alimentacion y gestion inadecuada del esquema, que
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redundaria en desactualizacion y pérdida de interés por parte
de los usuarios

Entregables:
Pantalla dindmica de noticias
Pantalla dinamica de eventos

Pantalla de detalle de noticias y eventos y formulario general
de preinscripcion.

RESTRICCIONES

La inscripcién definitiva se hara una vez confirmados los datos
de la preinscripcion.

CASO 3: VITRINA DE PUBLICACIONES ANTERIORES Y RECIENTES

DESCRIPCION

El sistema permitira el acceso a las diferentes publicaciones del
departamento: revistas, articulos y trabajos de investigaciones,
los cuales podran ser consultados parcial o completamente
segun las restricciones previamente establecidas

CONTEXTO DEL NEGOCIO

Dominio:
Internet e intranet

Mercado al que va dirigido:

Publico en general interesado en publicaciones de
investigacion generados al interior de la Universidad

Modalidad:
Acceso desde vinculos de publicaciones.
Presentacién de textos resumen de la publicacién

Descarga de los archivos segun restricciones

Continuidad:

El caso de negocio es nuevo y hace parte de los
requerimientos del sistema propuestos por Investigaciones

OBJETIVOS DEL
PRODUCTO

Objetivos:

Ofrecer al publico en general, los titulos y publicaciones
generadas por el Departamento en un contexto controlado de
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acceso.

Justificacion:

El acceso a las publicaciones de investigacion permitira a la
Universidad mostrar la calidad, importancia y pertinencia de
sus trabajos en el &mbito investigativo.

Tiempo estimado:
Desarrollo: 2 semanas

Pruebas: 1 semana

Riesgos:
Desactualizacion de la informacion

Restricciones severas a la informacion

Entregables:
Pantalla de acceso a publicaciones
Esquema de busqueda por diferentes criterios

Listado de publicaciones recientes con vinculos a documentos
parciales o completos

RESTRICCIONES

Las establecidas por la Direccion de Investigaciones.

Se establecera un esquema de inscripcién previa a la base de
usuarios de la universidad.

CASO 4: ELABORACION AUTOMATICA DE INFORMES Y REPORTES

DESCRIPCION

El sistema generard una serie de informes y reportes
relacionados con las actividades, ejecucion y resultados de los
proyectos de investigacién, asi como las inversiones y
ejecucion presupuestal de rubros y demas componentes
relacionados.

CONTEXTO DEL NEGOCIO

Dominio:

Internet e intranet

Mercado al que va dirigido:
Administradores de la investigacion, directivos y altos

220




funcionarios que requieren informes ejecutivos de todas las
variables de la ejecucioén de la investigacion

Modalidad:
Acceso restringido desde informes preformateados
Acceso restringido a informes paramétricos

Acceso restringido a la ejecucion de los proyectos desde el
punto de vista de cronograma y entregables

Continuidad:

El caso de negocio es nuevo y hace parte de los
requerimientos del sistema propuestos por Investigaciones

OBJETIVOS DEL
PRODUCTO

Objetivos:

Permitir al nivel directivo de la universidad el acceso a la
informacién general de la investigacion mediante informacion
resumida y de primera mano.

Justificacion:

La generacion y recuperacion de informes permitird a las
directivas de la Universidad tomar decisiones relacionadas con
el comportamiento de la Investigacién en todas sus instancias.

Tiempo estimado:
Desarrollo: 1 mes

Pruebas: 2 semanas

Riesgos:

Actualizacion de la informacion de las diferentes
investigaciones fuera de los tiempos establecidos

Indisponibilidad de las bases de informacion de la ejecucion de
los proyectos.

Entregables:
Pantalla de ingreso

Pantalla de informes predefinidos
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Pantalla de seleccion de los informes
Pantallas de resultados

RESTRICCIONES

Las establecidas por la Direccion de Investigaciones.

CASO 5: GESTION Y CONTROL DEL FLUJO DE LA INVESTIGACION

DESCRIPCION

El sistema realizara un control en tiempo, actividades y
ejecucion de presupuesto de todo el proceso de cualquiera de
las investigaciones nuevas que se formulen desde el sistema

CONTEXTO DEL NEGOCIO

Dominio:

Internet e intranet

Mercado al que va dirigido:

Docentes y estudiantes investigadores de la Universidad de la
Salle

Modalidad:
Acceso mediante usuario y clave
Consulta desde cualquier punto

Envio y gestion de alarmas

Continuidad:

El caso de negocio es nuevo y hace parte de los
requerimientos del sistema propuestos por Investigaciones

OBJETIVOS DEL
PRODUCTO

Objetivos:

Ofrecer al investigador (Docente o estudiante) una ayuda de
administracion de sus proyectos de investigacion, desde el
punto de vista de ejecucion, entrega de tareas, ejecucion de
presupuesto y entrega de informes y articulos

Justificacion:

Con un esquema de control proactivo y habilitado en la intranet
y el Internet, el investigador tendr4 mayor facilidad en surtir las
etapas de su investigacion en cada una de las variables:
financiera, administrativa y financiera.
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Tiempo estimado:
Desarrollo: 2 meses

Pruebas: 2 semanas

Riesgos:
Indisponibilidad del sistema desde acceso remoto
No uso de la herramienta para la gestion

Falta de control de la misma desde el punto de vista del
administrador

Entregables:

Pantalla de ingreso

Pantalla de estado actual

Pantalla de alarmas y pendientes

Pantallas de ejecucion académica, financiera y administrativa

RESTRICCIONES

Acceso a investigadores previamente inscritos desde la pagina

o desde personal

1.2. DEFINICION DE LOS CASOS DE USO

A continuacion se hace una descripcion general de los casos de uso
identificados para el sistema con base en los requerimientos de los usuarios

y los casos de negocio descritos anteriormente.

Un caso de uso es, en el contexto de la metodologia de desarrollo de
software, un documento en el que se describen determinadas
funcionalidades de un sistema. Dichas funcionalidades se expresan como la
secuencia completa de acciones que ocurren entre el actor (cualquier
persona que hace uso del sistema) y el sistema con el propdésito de satisfacer

los requerimientos, incluyendo posibles variantes de dicha secuencia.
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1. CASO DE USO: SOLICITAR ACCESO AL SISTEMA
Creado el dia 01/06/2005 a las 07:30 AM por Pedro Florez EstadoActual |

Nombre del Proyecto ‘

Nombres [ | apelides[ | cedual ]
PaisNac.[ | ciudsdNac[ | Fechanac[ ]

PaisResid[ | CiudadResid | Direccion| ]
Tefono [ ] Cter[ ] Ema[ ]

Acudiente!! | TerAcud ] Ema[ ]
Fechaingresd | FechaRetro)l | HorasClasd |
Facutad | Progama[ | Horasmw[ |

Nombre Proyecto Facultad Cargo

i =
Particiy 1es

en proyectos de
Ir ti i 1

Observaciones

Nombre: SolicitarAcceso

Iteracion:

Resumen: Una persona, potencial usuario del sistema, ingresa al portal de
Investigaciones y diligencia una preinscripcion. El sistema le notifica que
deberd esperar la confirmacion por parte del Departamento de

investigaciones.

Curso basico de eventos:

USUARIO SISTEMA

Ingreso Portal de investigaciones

Selecciona la opcidon preinscribirse como | Opcion de preinscripcion
usuario del sistema

Diligencia la informacion solicitada Formulario de preinscripcion

Envia la solicitud Confirma la solicitud

Caminos alternativos: Envio de un correo electrénico con los datos

requeridos para su procesamiento posterior.
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Caminos de excepcion: No aplica.
Puntos de extension: No aplica.

Precondiciones: No aplica.

Reglas de Negocio

Se haré un estudio previo por parte de investigaciones para la asignacion de

usuario y password.

Los profesores de medio tiempo o tiempo completo no requeriran hacer este

paso por cuanto tendrian la obligacién de hacer parte del sistema.

2. CASO DE USO: CONFIRMAR INGRESO AL SISTEMA

Nombre: ConfirmarAcceso

Iteracion:

Resumen: Una vez realizada el acceso al sistema, el sistema notifica al

potencial usuario del sistema, que ya puede ingresar a los servicios a los

qgue, segun su perfil, tiene derecho. El usuario recibe un usuario y una clave

que debe cambiar en su primer acceso.

Curso basico de eventos:

USUARIO

SISTEMA

Recibir notificacion Correo electrénico

Caminos alternativos: No aplica.
Caminos de excepcion: No aplica.
Puntos de extension: No aplica.

Precondiciones: SolicitarAcceso.

Reglas de Negocio
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El sistema no debe permitir el acceso a ningan servicio hasta tanto no se

cambie la clave asignada.

3. CASO DE USO: REGISTRAR PROYECTO DE INVESTIGACION

Proyecto creado el dia 01/06/2005 a las 07:30 AM por Pedro Florez Estado Actual l:l
Nombre del Proyecto | |

Programa ‘ Area Facultad | Linea | |

Participantes en homEbre Tipo Cargo

el Proyecto

Objetivo

Alcance

Resumen

Descripcion

Marco Teor.

Nombre Resultado Indicador de Resultado
Resultados

Esperados

Justificacion

Metodologia

Archivos Anexos

Observaciones

Nombre: RegistrarProyecto

Iteracion:
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Resumen: El investigador puede formular sus proyectos de investigacién en

el sistema directamente de manera que los miembros del comité de

investigaciones de cada facultad puedan tener acceso y hacer sus

observaciones. En caso de ser aprobado, el sistema permite al Comité su

envio a la Direccidon de Investigaciones.

Curso basico de eventos:

USUARIO

SISTEMA

Ingresa login y password

Pantalla de acceso

Selecciona la opcibn de proyectos de
investigacion

Pantalla de opciones

Selecciona la opciébn de registrar nuevo
proyecto de investigacion o editar proyecto de
investigacion existente

Pantalla de opciones

Diligencia la informacién requerida segun el | Formulario de inscripcion de nuevas

formato de registro de investigaciones nuevas | investigaciones

Guarda la informacion y confirma su registro | Formulario de inscripcion de nuevas
investigaciones

Caminos alternativos: No existen.

Caminos de excepcion: Envio de documento por correo o en medio

magnético mediante excepcion.
Puntos de extension: No aplica.
Precondiciones: No aplica.

Reglas de Negocio

El sistema asigna tiempos de ejecucion de este caso, después del cual se

borra la informacién, con el fin de no cargar los recursos de la infraestructura.

Todos los investigadores deben surtir la etapa desde el sistema. En el caso

de las excepciones, deberan registrar su proyecto en un tiempo limite.

4. CASO DE USO: ACTUALIZAR INFORMACION DE LA INVESTIGACION
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Nombre: ActualizarProyecto

Iteracion:

Resumen: Una vez registrada la investigacion, el investigador puede

registrar los avances de su investigacion segun lo establecido en su

cronograma de ejecucion. Los avances se actualizan en todos los frentes del

proceso: Académico, administrativo y financiero. Los cambios dejan una

huella o registro que puede consultarse paralelamente. El registro de

informacion basado en el cronograma, genera notificaciones a

los

responsables de la revision de los proyectos de investigaciones. El sistema

genera alarmas preventivas y correctivas con base en el cronograma, una

vez se acercan las fechas de corte.

Curso basico de eventos:

USUARIO

SISTEMA

Ingresa login y password

Pantalla de acceso

Selecciona la opcién de proyectos de
investigacion

Pantalla de opciones

Selecciona la opciéon de actualizar proyecto
de investigacion

Pantalla de opciones

Diligencia la informacién relacionada con la
gestion de su proyecto y de los avances
propios de su trabajo

Formulario de actualizacién

Guarda los cambios

Formulario de actualizacién

Notifica de los cambios al responsable de la
revision del proyecto

Sistema

Caminos alternativos: No existen.

Caminos de excepcion: Envio de documento de avance por correo 0 en

medio magnético mediante excepcion.
Puntos de extension: No aplica.

Precondiciones: RegistrarProyecto.

Reglas de Negocio
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El sistema genera alarmas preventivas y correctivas para que el investigador

actualice la informacién del proyecto de acuerdo con el cronograma

presentado.

El sistema genera notificaciones al interior de investigaciones y de la facultad

para su control.

El sistema permite el registro de los avances en todos los componentes:

académico, administrativo y financiero.

5. CASO DE USO: REGISTRAR EVENTOS Y NOTICIAS (DOCUMENTO,
NOTICIA, EVENTO)

Documeanto creado &l dia 01/06/2005 a las 07:30 AM por Fadro Floraz

Titulo del Documento

Contenido

Link LINK AL DOCUMENTO

Documento creado el dia 01/08/2005 a las 07:30 AM por Pedre Florez

Titule de la Moticia | |

Contenido

Link LINK A LA NOTICIA

Evento publicado el dia 01/08/2005 a las 07:30 AM peor Pedro Florez

Titulo del Evento | |
Lugar | | Hora [ Fecha Informes en:

Descripeion

Link LINK A DOCUMENTO

Nombre: RegistrarEvento

Iteracion:
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Resumen: El administrador de la solucion accede al modulo de eventos y
noticias y registra las novedades relacionadas con la investigacién. También

borra o actualiza aquellas que corresponda.

Curso basico de eventos:

USUARIO SISTEMA
Ingresa login y password Pantalla de acceso
Selecciona la opcidn de nuevo evento Opciones de eventos y noticias

Diligencia la informacion relacionada y adjunta | Formulario de eventos
archivos correspondientes en caso que el
evento lo requiera

Selecciona la informacion que requiere de los | Formulario de eventos
usuarios para su participacién en el evento

Guarda el evento Sistema

Caminos alternativos: No existen.
Caminos de excepcion: No existen.
Puntos de extension: No aplica.
Precondiciones: No aplica.

Reglas de Negocio

El sistema crea automaticamente los vinculos en el portal de manera que el

usuario pueda tener acceso a las novedades.

El sistema crea un registro de estos eventos como memoria y control de los

mismaos.

El sistema permite el acceso a los eventos por parte de los usuarios.

6. CASO DE USO: REALIZAR INSCRIPCION A UN EVENTO

Nombre: InscribirEvento
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Iteracioén:

Resumen: Un usuario del sistema selecciona un evento de los que se

encuentran publicados y diligencia su informacion en una plantilla. La

informacion se confirma y el sistema responde que su inscripcion se llevo a

cabo.

Curso basico de eventos:

USUARIO

SISTEMA

Ingresa login y password

Pantalla de acceso

Selecciona la opcidén de eventos y noticias

Opciones de eventos y noticias

Selecciona el o los eventos que le interesan

Opciones de eventos y noticias

Diligencia el formulario con los
solicitados

datos

Formulario de inscripcion

Guarda la informacion

Sistema

Caminos alternativos: No existen.
Caminos de excepcion: No existen.
Puntos de extension: No aplica.
Precondiciones: RegistrarEvento.

Reglas de Negocio

El sistema permite la creacion de un formulario relacionado con el evento de

manera que se ejecute una vez que el usuario selecciona el evento en el que

quiere participar.

Los eventos eliminados del sistema crean un registro con base en los

participantes inscritos, para futura consulta y gestion.

7. CASO DE USO: SELECCIONAR INFORME DE GESTION

Nombre: Seleccionarinforme
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Iteracion:
Resumen: EI directivo selecciona una de las vistas predeterminadas
relacionadas con la investigacién. El sistema despliega la vista y le permite la

opcion de impresion.

Curso basico de eventos:

USUARIO SISTEMA

Ingresa login y password Pantalla de acceso

Selecciona la opcién de informes y reportes Pantalla de informes y reportes

Selecciona la vista predeterminada que |Pantalla de informes y reportes
requiera

Imprime el informe o la vista segin se |Pantalla de informesy reportes
requiera

Guarda la informacion si lo requiere Sistema

Caminos alternativos: No existen.

Caminos de excepcion: No existen.

Puntos de extension: No aplica.

Precondiciones: La informacion de las investigaciones debera estar

actualizada.

Reglas de Negocio

El sistema permite la creacion de nuevos reportes predeterminados que se

pueden subir al sistema.

El sistema debera migrar los informes y reportes a esquema pdf.

8. CASO DE USO: COMPONER INFORME DE GESTION

Nombre: Componerinforme
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Iteracioén:

Resumen: El directivo selecciona las variables con las que quiere generar el

reporte de gestion. El informe se genera en formato pdf para impresion.

Curso basico de eventos:

USUARIO

SISTEMA

Ingresa login y password

Pantalla de acceso

Selecciona la opcion de informes y reportes

Pantalla de informes y reportes

Selecciona las variables sobre las que quiere
generar informe o reporte

Pantalla de informes y reportes

Imprime el informe o la vista segun se
requiera

Pantalla de informes y reportes

Guarda la informacion si lo requiere

Sistema

Caminos alternativos: No existen.
Caminos de excepcién: No existen.
Puntos de extension: No aplica.
Precondiciones: La

actualizada.

Reglas de Negocio

informacion de

las investigaciones debera estar

El sistema permite la creacion de nuevos reportes predeterminados que se

pueden subir al sistema.

El sistema debera migrar los informes y reportes a esquema pdf.
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7. CONCLUSIONES

La necesidad de disponer de un instrumento que oriente y establezca
la directriz institucional, como el modelo del Sistema de Gestion de
Proyectos de Investigacion del Departamento de Investigaciones de la
Universidad de la Salle — DIULS, implica la implementacion de un
sistema de informacion que facilite la administracién y evaluacion de

los proyectos de investigacion de la Universidad de La Salle.

Se identificaron en los Departamentos de Investigaciones de las
Instituciones de Educacién Superior — I.E.S., como unidades
administrativas que dirigen un proceso investigativo, dos tipos de

variables las enddgenas y la exdgenas.

La normalizacion del Macroproceso de presentacion y evaluacion de
las propuestas de investigacion de la ULS, como un insumo
tecnoldgico para el Sistema de Informacion, al mismo tiempo aplicable
como un modelo para las Vicerrectorias responsables de la revision de
la estructura organizacional y sus procesos, como bien lo indica el
Plan Institucional de Desarrollo 2003 — 2010,

A partir del Macroproceso ya antes nombrado, se puede profundizar
en el “Control de Registros”, aspectos considerados netamente de la
gestion de documentos, en tanto que como archivistas podemos

aportar notablemente para normalizar, en: una codificacion y nombre
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del documento, soporte del documento, forma de almacenamiento,
tipo de proteccibn ha crear para el documento, quiénes pueden
recuperar o acceder al documento, los tiempos de retencién y por
supuesto propender por una preservacion y conservacion de los

mismaos.

En resumen la propuesta de pautas para un Modelo de Gestidon
Documental del presente trabajo académico, puede contribuir a
mejorar los procesos de gestién de la informacién de manera integral
en toda la estructura organizacional de la ULS, desde luego, de

acuerdo con las particularidades que correspondan subsistema.
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RECOMENDACIONES

Tener en cuenta que cuando el proceso de presentacion y evaluacion de
las propuestas de investigacion cambie o requiera mejoramientos, se
deben registrar en el formato del capitulo 6.3., y con ello actualizar el

Sistema de Administracion de las Investigaciones.

Que para dar cumplimiento a la Estrategia V del Plan Institucional de
Desarrollo — PID, “Cambio Organizacional” — Revision de la estructura
organizacional y sus procesos — Conclusiéon del Sistema Institucional de
Informacién, se sugiere aplicar el formato del producto del capitulo 6.3
Normalizacidén del Macro proceso, a los otros procesos que intervienen en
la administracién de la Universidad de La Salle e invitar para que participe

la Oficina de Archivo, Documentacion e Informacién — OADI.

Que se tenga en cuenta a la Oficina de Correspondencia como unidad
administrativa que gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacién y distribucién de sus comunicaciones,
de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestion documental de la Universidad de La Salle, como
bien lo menciona el Acuerdo No.60 de 2001 del Archivo General de la

Nacion.
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= UNIVERSIDAD DE LA SALLE >
CONSEJO DIRECTIVO
Acuerdo No. 035 de 1999
(diciembre 2)

Por el cual se MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE
FORMACION AVANZADA

EL. CONSEJO DIRECTIVO
DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE
en uso de sus atribuciones estatutarias y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo 009 de diciembre 6 de 1986, se creé fa Unidad Académica
denominada Division.

Que mediante el Acuerdo No. 010 de diciembre 6 de 1986, en su articulo 2 se cred
la Divisién de Formacién Avanzada.

Que mediante el Acuerdo No. 005 de septiembre 10 de 1987, se establecid el
régimen orgénico de la Divisién de Formacion Avanzada.

Que mediante Resolucién 009 de Abril 19 de 1991, se organizé la Unidad de
Educacién Continuada.

Que mediante Resolucién No. 25 de marzo 11 de 1939 del Consejo de Coordinacién
se cre6 el Comité Cientifico y Técnico de Investigacion.

Que es necesario unificar y reglamentar académica y administrativamente los
procedimientos para fijar la direccién, responsabilidad y coordinacion de fa
Investigacién y de los Programas de Extensién en la Divisién de Formacion
Avanzada. ¥

Que segiin lo establecido en el articulo 23 del Acuerdo No.008 de diciembre 22 de
1993, que contiene el Estatuto Orgénico de la Universidad, corresponde &l Consejo
Directivo expedir los Reglamentos que fueren necesarios para su buena marcha.

ACUERDA:
CAPITULO |

ARTICULO 1° Establecer la Estructura Orgénica de la Divisién de Formacion
Avanzada, la cual quedard de la siguiente manera: La
Vicerrectoria Académica, la Decanatura de la Division de
Formacién Avanzada, el Consejo de Divisién, el Secretario
Académico, los Directores de los Departamentos de Postgrado,
Investigacién y Extension, los Comités Asesores de los
Departamentos de Postgrado, de Investigacion, de Extension y

los Coordinadores.
- L/
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ARTICULO 19°

c.  Asistir al Decano de la Divisidn y a Jos Direcfores de
Departamento en los frdmites, con las Unidades direcfivas
y logisticas de la Universidad y la supervision oportuna de
la provision de elementos.

d.  Organizar, responder y llevar los archivos académicos y
admimistrativos de la Division.

e.  Actuar como Secretario del Consejo de Division y elaborar
las actas y demdas providencias emanadas de la
Decanatura de la Division.

f Coordinar y ejecutar los programas de  relaciones
publicas de ia Division que le asigne ef Decano.

g. Las demds que le asignen las disposiciones legales, el

Estatuto Orgénico, e Consejo Directivo, el Rector, los
Vicerrecfores, y el Decano de la Divisidn.

CAPITULO V
DEL CONSEJO DE DIVISION

CONFORMACION: El Consejo de Division esta integrado por
las siguienfes personas, quienes se desempefiaran ad-
honorem:

a.  El Decano de la Divisién, quien lo presidira.

b. Los Directores de Departamento.

c. El Secrefario Académico de la Division, quien acfuard
como Secretario del Consejo.

d.  Un representante de los profesores

e. Un representante de los estudiantes

f Un representante de los egresados.

g. Un representante del sector piblico o privado.
PARAGRAFO 1: El Consejo de Coordinacién reglamentaré la
forma de eleccion de los representantes a los que se refieren
fos literalesd e, £ y g.

PARAGRAFO 2: El Rector yio el Vicerrector Académico,
podran asistir y participar en las reuniones del Consejo, las

veces que lo juzguen oportuno y necesario, en este caso,
presidira la reunién segun su orden.
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ARTICULO 20° PERIODICIDAD DE SUS REUNIONES: EI Consejo de
Divisién se reunird, por lo menos, una vez al mes, serd
convocado por el Decano de la Divisibn de Formacion
avanzada o por quien haga sus veces; y podra sesionar con Ia
presencia de la mayoria de sus miembros, siempre que esté
presente el seflor Decano y tomard sus decisiones por mayoria
de votos, y podrd invitar a las personas que considere
conveniente a titulo de consultoria o asesoria.

ARTICULO 21° FUNCIONES: Las funciones del Consejo de Division, seran las
sigurentes.

a.  Ser el érgano de asesoria y consulfa del Decano de la
Divisién de Formacion Avanzada.

b. Velar porque los programas de cursos que se ofrezcan
estén inspirados en la Doctrina Social de la Iglesia y en la
Filosofia Lasallista.

¢.  Orentar la planeacién y formular critenocs y normas
generales para e desarrollo de los programas asignados
a fa Divisién.

d  Estudiar y rendir concepto sobre la wviabilidad de los
nuevos programas y deparfamenfos que se desean
establecer, su conveniencia para el pals y su adecuacion
a las normas y politicas de la Universidad.

e. Evaluar periddicamente los programas de posigrado y
hacer las recomendaciones pertinentes a fravés del
Decano de la Division.

f Estudiar los reglamentos de los programas de la Divisién
y dar concepto sobre los mismos.

g. Proponer mecanismos de financiacion para los programas
de postgrado y para el mejoramiento de su infraestructura
académica y logistica.

h.  Programar las actividades de orden social y cultural de la
Division.

i, Definir parametros y seflalar pautas para la elaboracion y
efecucién de los programas de Educacion Continuada.
Conocer el desamrollo de las actividades de Educacién
Confinuada.

j  Impulsar las actividades de investigacion de la Division y
evaluar la ejecucién de la programacién que presente el
Departamento de Investigacion.

'k Estudiar el manual de organizacién de la Divisién y dar su
concepto sobre el mismo.

b b
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ARTICULO 22°

ARTICULO 23°

. Las demads que le sean asignadas.

CAPITULO VI

DE LOS COMITES ASESORES DE DEPARTAMENTO

CONFORMACION DEL COMITE ASESOR DEL
DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS:

a. El Director del Departamento

b. Los Coordinadores de Programas Académicos de
Fostgrado.

c. El Secretario Académico de la Divisién, quien actuard
como Secrefario

d  Un Profesor

g Un estudiante

PARAGRAFO: EI Comité Asesor del Departamento de
Fostgrados, se reunird por lo menos una vez al mes y de sus
reuniones se llevara la memoria corespondiente y podrd
invitar a las personas que considere conveniente a tifulo de
consuitoria o asesoria

FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DEL DEPARTAMENTO
DE POSTGRADOS:

a. Acluar como cuerpo consulfivo del Coordinador del
Programa en los asuntos relacionados con la planeacién,
la organizacién y la coordinacion académico -
administrativa del programa de Postgrado
correspondiente,

b.  Asesorar al Director de Departamento en el estudio e
implementacién de los planes curriculares, asi como en la
propuesta para la creacion de nuevos programas o para la
supresion y/o reforma de ofros.

¢.  Asesorar al Director de Departamento en la bisqueda de
eslrategias que permitan mantener permanente y
dindmico didlogo con profesores, estudiantes y personal
administrativo y egresado.

d.  Planear y revisar la produccién de matenal didactico, tanto
a nivel del pregrado como del postgrado y cursos de
extensidn.

e.  Mantener una linea permanente de coordinacién entre el
pregradoc y el posigrado que permita una dindmica
constante en la investigacidn, en la creacién de nuevos
programas y en el desarrollo de planes de extensién.

f Las demds que le asignen las normas.

=5 bl
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ARTICULO 24° CONFORMACION DEL COMITE ASESOR  DEL

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION:

a.  El Director de Deparfamento de Investigaciones

b.  Un representante def Area Cientifica y Tecnoldgica

c.  Un representante del Area Agropecuaria

d. Un representante del Area de Ingenieria y Arquitectura

e. Un representante del Area Educativa, Social y Humana.

f  Un representante del Area Administrativa y Contable,

q. Un representante de los Postgrados.

PARAGRAFO: EI Comité Asesor del Departamento de

Investigacién, se reunird por lo menos una vez al mes y de

sus reumiones se llevard la memoria correspondiente podrd

invitar a las personas que considere conveniente a titulo de
consufforia o asesoria.
ARTICULO 25° FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DEL DEPARTAMENTO

DE INVESTIGACION:

a. Asesorar al Direcfor del Deparfamento en el estudio,
elaboracién de proyectos en investigacion.

b.  Divulgar y canalizar la informacién que en investigacién
propongan los miembros del drea que representen

c.  Asistir y participar en las reuniones programadas 0 a
aguellas exitraordinanas que requiera la actividad
investigativa.

d.  Servir de apoyo y andlisis a los diferentes proyectos de
investigacién propuestos por los grupos directivos de la
Universidad.

e.  Presentar al Comité posibles pares externos que puedan
evaluar en forma idénea los proyeclos de investigacion.

f.  Participar en la reglamentacién de los requisifos para las
convocatorias de proyectos de investigacion.

g. Establecer parametros para la evaluacion de proyectos de
investigacién de acuerdo al drea que maneje.

h.  Asesorar, estimular y velar por la calidad de Ias
publicaciones en investigacion

7




A5

ks
~ R

UNIVERSIDAD DE LA SALLE

~

ARTICULO 260

ARTICULO 27°

ARTICULO 28.

i. Asesorar las investigaciones lasallistas de aporte al
desarroffo econdmico, social y cultural del pals.

j. Hacer una revision periddica de los resuffados obtenidos

por los diferentes procesos relacionados con la
investigacion, con el propdsito de retroalimentar la actividad.

k. Emitir un concepto sobre las fesis de grado de maestria y
doctorado presentadas al Comité, por los Coordinadores de
los Programas de Maestria y Doctorado.

CONFORMACION DEL COMITE ASESOR DEL
DEPARTAMENTO DE EXTENSION:

a. El Director def Departamento

b. Los Coordinadores de Programas de Extension.

c. El Secretano Academico de la Division, quien actuard como
Secretario

PARAGRAFO: El Comité Asesor del Deparfamenfo de
Extension, se reunira por lo menaos una vez al mes y de sus
reuniones se flevara la memaria correspondiente y podréa invitar
a las personas que considere conveniente a titulo de
consultoria o asesoria.

FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DEL DEPARTAMENTO
DE EXTENSION:

a. Asesorar al Direclor de Departamento en el estudio,
elaboracién y control de programas de Educacion
Continuada, de Extensién y servicio a la comunidad.

b, Velar por el cumplimiento de las pautas y programas que
se fifen para el desarrolio de las actividades de extension.

c. Ser agente multiplicador del pensamiento filosofico,
pedagogico y cultural de La Salle a fravés de los
diferentes programas de extension.

d. Apoyar y coordinar las actividades de: asesoria y
consulforia que se presenten en el Departamento de
Extension,

e. Evaluar y revisar el desarrollo, efecucién y resultados de
los programas de extension.

I Las demds que Je asigne las normas.

El Vicerrector Académico y/o ef Decano de la Division de
Formacitn Avanzada, podrén asistir y participar en las
reunionés de los Comités Asesores de Departamento las
veces gue lo juzguen oporluno y necesano, en este caso
presidira la reunién sequn su orden. )
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ARTICULO 29° El presente acuerdo deroga todas las disposiciones que le
sean confrarias, y quedan vigentes las demés que le sean
complementanas o aclaratorias.

ARTICULO 30° . Comunicar el presente Acuerdo a la Rectoria, a las
Vicerrectorias Académica, de Promocion y Desarrolio Humano,
Administrativa, a la Divisidn de Formacién Avanzada, a las
Oficinas Financiera, Personal y Admisiones y Registro.

ARTICULO 31° El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dado en Santafé de Bogota D.C., el dia dos (2) de diciembre
de mil novecientos novenfa y nueve (1893}

GUILLERMO PANQUEVA MORALES
Secretarnio del Consejo Directivo
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PARAGRAFO: Los Coordinadores se estableceran por el
Consejo de Coordinacién, en la medida que se vayan
produciendo los respectivos desarrollos de cada Departamento.

ARTICULO 2° MISION-. La Divisibn de Formacién Avanzada de fa
Universidad de La Salle tiene como mision fundamental Ia
divulgacién y transmisién del saber cientifico, el fomento de la
investigacion, el servicio a fa comunidad a través de Ja
extension universitaria en el nivel de Postgrado, buscando
siempre alcanzar el méas alto nivel de Excelencia Académica,
inspirada y guiada por la Doctrina Social de fa Iglesia, reflejada
en los principios Lasallistas y en el Proyecto Educativo de la
Universidad. '

ARTICULO 3° L a Division de Formacion Avanzada de la Universidad de La
Salle, tiene como objetivos :

a. Dirigir, coordinar y orientar los diferentes programas de
Postgrado, aprobados por el Consejo Directivo y por el
Ministerio de Educacién Nacional a través del Icfes y los
demés que se organicen y dependan de la Division.

b. Identificar y proponer al Consejo de Coordinacién y al |
Comité Académico programas de formacién avanzada en
los campos de accién e interés de ja Universidad.

c. Promover el desarrollo de programas de Poslgrados y de
Extension en coordinacion con las diferentes Facultades
de la Universidad.

d. Estimular la Investigacién Cientifica y Tecnoldgica en
: general y en areas criticas para el desarrollo del pais en
particular, de acuerdo con las lineas de investigacion
adoptadas por la Universidad.

e. Buscar la infegracién académica y la eficiencia economica
entre las diferentes dependencias de la Division y entre
ésta y las Facultades de la Universidad.

siraliebils

f  Desarrollar el ambiente de apertura a la comunidad para
cumplir las funciones de investigacién y proyeccion social.

g. Lograr un clima de Excelencia Académica.

h. Ofrecer programas de Educacién Conlinuada y cursos
especiales en coordinacién con las diferentes Facultades
de Ia Universidad, previa la respectiva aprobacién y ajuste
a las normas de la Universidad. '

X : ' >
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i Buscar y promover mecanismos de financiacién para los
Programas de Postgrados de la Universidad y para la
adquisicién de los mateniales y equipos requendos.

. Promover contactos interinstifucionales con ef animo de
desarroffar convenios que permitan la ampliacion y
solidificacién de los programas que adefante la Divisién.

ARTICULO 4o DEPENDENCIA-. La Divisibn de Formacién Avanzada
depende de la Vicerrectoria Académica y mantendra
relaciones funcionales directas en lo que corresponda, con la
Vicerrectorla Administrativa y con la Vicerrectoria de
Promocion y Desarrofio Humano.

ARTICULO 5° DE SU CONFORMACION-. La Divisibn de Formacion
Avanzada de la Universidad de La Salle esta integrada por:
a. El Decano de la Division.
b.  Los Direcfores de fos Departamentos:
= De Postgrados,
+ De Investigacion
e [De Extension.
¢ El Secretario Académico de Ja Divisibn
d. Los Coordinadores de Programas
e Los Profesores
f  Los Estudiantes
g. El personal administrativo y de servicios que se le asigne.

PARAGRAFO: La Divisién de Formacién Avanzada tendréd
como drgano. de decisién y asesoria al Consejo de Divisién y
como Grganos de Asesoria  a los Comités Asesores de
Departamentos.

CAPITULO I
DEL DECANOQ DE LA DIVISION

ARTICULO 6° DEFINICION-. El Decano de la Division de Formacién
Avanzada, es la maxima autonidad ejecutiva de Ia Division y el
representante del Rector en elfa. Actuars coordinado por el
Vicerrector Académico en la direccién, ejecucion, control y
vigilancia de Jos asuntos académicos, formativos,
administrativos, investigativos y de extension universitaria.

ARTICULO 7°. NOMBRAMIENTO-. : El Decano de la Division de Formacion
Avanzada serd nombrado y contratado por el Rector, con base
en la eleccién que haga el Consejo Directivo, para un periodo
de un aflo. Podra ser reelegido.

5 7
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ARTICULO 8°

ARTICULO g°

-4

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO-. Para ocupar el
cargo de Decano de fa Division de Formacion Avanzada se
requiere;

d.

b.

Tener titulo universitario a nivel de postgrado expedido
por una Universidad colombiana reconccida por el
Gobierno Nacional, o por una Institucion extranjera
equivalente de reconocido prestigio; en este caso, su
titulo debe estar convalidado por las autonidades
colombianas.

Tener expenencia profesional, docente y administrativa.

FUNCIONES-. Seran funciones del Decano de la Division de
Formacién Avanzada las siguientes:

da.

Conocer, cumplir y hacer cumpiir los principios, el Estatuto
Crganico y los Reglamentos de la Universidad, asi como
las normas legales, los Acuerdos del Consepo Directivo y
fas FResoluciones del Rector o del Consejo de
Coordinacion, que tengan relacién con su Dependencia.

Desarrollar  y promover [as actividades docentes,
administrativas, investigativas y de exfension a la
comunidad,

Fomentar la integracidn de estudiantes, profesores,
personal administrativo y de servicios de su Dependencia.

Velar "por el orden y la disciplina de la Division.

Froponer al Consgjo de Coordinacion y al Comité
Académico las iniciativas sobre la creacidn, modificacion
o supresién de programas académicos de postgrado.

Solicitar al Rector por conducto del \Vicerrector
Academico, la creacion, modificacion o supresion de
cargos académicos, administralivos e investigativos, y ef
naombramiento y remocion del personal de fa Division.

Preparar y justificar el anteproyecto de presupuesto de
inversién de la Division

Convocar y presidir por fo menos una vez al mes el
Consejo de Division.

Ei:f.afuar penddicamente la marcha de la Divisién a su

cargo.
i

V2
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ARTICULO 10°

ARTICULO 11°

ARTICULD 12°

ARTICULO 137

Consejo Directivo. Acuerdo No. 035 de 1999

j. Elaborar un informe anual acerca de la marcha general

DE LOS DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS

-5

de la Division, y sobre las metas aprobadas para el affo, y
presentario af Vicerrector Académico.

k. Solicitar al Consejo de Coordinacién por conducto del
Vicerrector Académico, autonizacion para la publicacion
de conferencias y matenal diddctico de la Divisién a su
cargo.

] Firmar los diplomas y titulos que otorgue fa Universidad a
estudiantes de la Division.

m. Las demas que le asignen las disposiciones legales, el
Consejo Directivo, el Rector, el Consejo de Coardinacién,
o los Reglamentos de la Universidad.

CAPITULO i

DEFINICION-. El Director de Departamento es la autoridad
gjecutiva del mismo, depende directamente del Decano de /a
Division y es el responsable de Ja ejecucion de las actividades
académicas, de los programas a su cargo; actuard coordinado
por el Decano de la Division en fa direccién, control y vigilancia,
de los asuntos academicos, invesfigativos y administrafivos
alinentes a sus programas.

NOMBRAMIENTO-. Serd nombrado y contratado por el Rector,
con base en la eleccion que haga el Consejo de Coardinacién.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO-. Para pcupar el
cargo de Director de Departamento se requiere:

a. Poseer fitulo Universitanio, a mvel de posigrado,
debidamente reconocido por el Gobierno Nacional,

b.  Tener experiencia profesional, docente o administrativa, a
Juicio del Consejo de Coordinacion.

FUNCIONES: Son funciones del Director del Departamento de
Poslgrados las siguientes :

a.  Cumplir y hacer cumpiir, en su Umidad, las disposiciones y
normas institucionales y las 6rdenes de los directivos de
mayor jerarquia.

7]
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FUNCIONES: Son funciones del Director del Departamento de
Investigacién:

¢ Elaborar anualmente el plan integral de gestién para el
- Departamento indicando los objetivos y logros que se

5

Ejecutar y promover politicas y estrategias de desarrolfo
para la Unidad a su cargo.

Administrar y desamollar las actividades docentes,
investigativas, de servicios a la comunidad y el curriculo
académico de los programas a su cargo.

Velar por el mantenimiento de un ambiente propicio para
fa labor académica.

Conocer y dingir las actividades del Comité Asesor de
Departamento.

Asesorar a la Division en los planes, disefio e
implementacién de programas de educacién confinuada.

Efaborar con la asesoria del Comité Asesor de
Departamento e proyecio de presupuesto para cada
periodo.

Tramitar, a través del Decano de la Divisién, los asuntos
operaltivos con Jas diferentes Vicerrectorias.

Mantener jos contactos con entidades y personas de
caracter local, nacional o internacional, con el dnimo de
desarrollar los programas a su cargo.

Elabarar los documentos requendos para Nevar a efecto
los ramites ante las autondades institucionales y
gubernamentales y responder por su defensa ante las
Mismas.

Elaborar y presentar al Decano de la Divisibn de
formacién Avanzada, un informe anual de actividades
realizadas por la Unidad a su cargo.

Convocar el Comité Asesor de Departamento.

Las demds que le asignen las normas y reglamentos de Iz
Universidad y el Decano de la Division,

esperan alcanzar. Presentario por infermedio del Decano

A
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al Consejo de la Division, para su consideracién y posterior
aprobacion de la Vicerrectoria Académica.

Elsborar semestralmente el plan operativo donde se
indiquen las actividades que wva a cumplir el
Departamento, sedalando los recursos, la utilizacién de
medios de control y evaluacién.

Elaborar ef programa de desarrollo de las lineas de
investigacién en postgrado y pregrado, designando los
medios y el seguimiento correspondiente.

Evaluar las hojas de vida de los diferentes coordinadores
e investigadores y definir con el Decano su vinculacién
cuando las condiciones lo requieran.

Apoyar en el campo de la investigacién al Departamento
de Fosigrados, mediante la asistencia a los coordinadores
de postgrado de fas maestrias y doctorados, en al
desarrolfo de sus planes de accién en investigacion.

Coordinar con el Vicerrector Académico la citacién def
Comité Asesor del Departamento de Investigacion,
elaborar fa agenda correspondiente y velar por el
cumplimiento de todas las funciones asignadas a ese
Comité.

Fromover entre los investigadores la aplicabilidad de los
resultados de la investigacién en programas de asesorias
0 consufforias y crear un banco de servicios.

Coordinar la realizacién de foros, seminarios, simposios
y/o congresos que tiendan a incrementar la cultura
investigativa en los programas de pregrado y postgrado
de la Universidad

Utilizar indicadores en cienciometria para diagnosticar ef
avance investigativo en las diferentes Unidades
Académicas de pregrado y postgrado.

Establecer contactos a nwvel regional, nacional e
internacional con los Centros de Investigacién de las
Universidades y con ofras Instituciones de carddler
investigativo.

Identificar organismos nacionales e infernacionales de
financiacion para proyectos de investigacion. Socializar

.esta informacidn entre los Directivos de las Unidades

Académicas de pregrado y postgrado de la Universidad.

B
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Mantener publicaciones anuales, una de elfas con
articulos (resultados de investigacion hechas en la
Universidad) y la segunda sobre actividades investigativas
desarrolladas cada afio en nuestra Instifucion.

Mantener un portafolio de evaluadores de proyectos de
investigacion y de tesis de Maestria y Doclorado.

Presentar al Decano de Ja Division de Formacion
Avanzada, el informe anual de la gestion cumplida por el
Departamento, indicando los logros y las prncipales
actividades desarrolfadas.

A Convocar al Comité Asesor del Departamento de
investigacion.

ARTICULD 15° FUNCIONES: Son funciones del Director del Departamento
de Extension:

Ejecutar, supervisar y poner en practica los diferentes
programas de Educacion Continuada que presenten los
Departamentos, apruebe el Consejo de la Divisién y avale
la Vicerrectoria Académica.

Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades de
Educacién Continuada de la Universidad.

Identificar, estudiar y proponer los programas de
Educacién Continuada, en ftrabajo conjunto con los
diferentes Departamentos.

Desarrollar los procedimientos y tréamites academicos -
administrativos que garanticen el buen funcionamiento de
los programas de Educacién Confinuada.

Buscar la eficiencia académica, econémica y promocional
de los programas que estén bajo su responsabilidad.

Promocionar y desarrollar  programas de cardcter
interinstitucional.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, planes
y programas debidamente aprobados por las Direclivas de
la Universidad y asignados a la Unidad de Educacion
Continuada.
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ARTICULO 17°

ARTICULO 18°
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h. Presentar al Vicerrecfor Académico, para su esfudio y
aprobacién, los planes y proyectos de programas, su
justificacion, presupuestacién, etc., de conformidad con
las reglamentaciones internas sobre el particular .

i Elaborar y presentar al Decano de Ja Division un informe
anual de actividades realizada por la Unidad a su cargo.

j. Convocar el Comité Asesor de Departamento.
k.  Responder por la ejecucion de las actividades aprobadas,
por el Vicerrector Académico.

CAPITULO IV
DEL SECRETARIO ACADEMICO

DEFINICION-. La Divisién de Formacién Avanzada tendré un
Secretanio Académico dependiente directamente del Decano
de la Division. Su nombrarmiento fo hard el Rector con base en

fa eleccidn que haga el Consejo de Coordinacidn, para un |

periodo de un affo y podra ser reelegido.

PARAGRAFO. FEn caso de que sea necesario nombrario en
fecha diferente a la ordinaria, se hard por el resto del periodo.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: Fara ser
Secretario Académico de la Division de Formacién avanzada
se requiere:

a.  Poseer titulo profesional universitario a nivel de
Postgrado, reconocido por el Gobierno Nacional

b. Tener expenencia universitaria a juicio del Consejo
Directivo.

FUNCIONES: Son funciones del Secretario Académico de la

Divisitn de Formacion Avanzada las siguientes

a. Colaborar con el Decano en la administracién de la
Division y responder ante €l sobre el cumplirmiento de sus
funciones. '

b. Dar G‘Hmpﬁmﬁeﬂfﬂ a flas dlfSpDSinOﬂES ¥ oardenes
emanadas de las direcfivas de la Universidad.

P
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INTRODUCCION

El desarrollo de la gestion documental esta directamente relacionado con los
procesos corporativos de la Universidad de La Salle. Los documentos son la
evidencia objetiva de todas las actividades desarrolladas entre las areas y las
entidades y se constituyen en elementos probatorios de aquellos casos en donde
se presentan eventos que alteran el normal desarrollo de los procesos internos y
externos de la organizacion y lo mas importante es que se consolidan como
fuentes de conocimiento al adquirir un valor administrativo, legal, académico,
cultural, informativo e historico.

Por lo anterior es necesario que el personal de la Universidad de La Salle
desarrolle una cultura documental que permita optimizar los procesos
documentales de la entidad para asegurar la conservacion, idoneidad, auditoria y
facilidad de consulta de la informacion. Basados en esta idea se ha disefiado el
presente instructivo que pretende dar a conocer fundamentos teorico - practicos,
sobre la organizacion del Archivo de Oficina, denominado técnicamente Archivo de
Gestion.



1. ARCHIVOS DE OFICINA

1.1. DEFINICION

Se entiende por Archivo de oficina o Archivo de Gestibn “El sistema de
almacenamiento de la documentacion recibida y producida en cada dependencia
de la Universidad de la Salle, que se encuentra en tramite y sujeta a constante
utilizacion y consulta’ en el proceso de recepcion, produccion, distribucion,
identificacién, clasificacion y almacenamiento por los funcionarios responsables de
su custodia”.

1.2. ALCANCE

Con la implantacion de los manuales de procedimientos para cada una de las
dependencias y el Cuadro de Clasificacion Documental se normalizan las
actividades involucradas en la organizacion y administracion de Archivos en cada
una de las dependencias.

Su objetivo es la organizacibn documental, la conservacion, transferencia,
eliminacion, elaboracion y mantenimiento de los inventarios.

Asi mismo se pretende suministrar las pautas y principios minimos que regulen la
funcién archivistica en la Universidad de la Salle, al igual que definir los conceptos
sobre los cuales se fundamenta la administracion de los archivos, estableciendo
los criterios para la organizacion, consulta, conservacion, depuracion y eliminaciéon
de documentos de archivo de la entidad, para que el personal tenga presente las
funciones y responsabilidades frente al manejo de estos.

1.3. RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE OFICINA CON LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La estructura final de la clasificacion y organizacion del archivo de gestion en cada
dependencia, es una responsabilidad compartida entre los responsables del
archivo y el jefe de la dependencia.

! Grupo de Archivo General de la Nacion. Acuerdo No. 07. Junio 29 de 1994. Por el cual se expide el
Reglamento General de Archivo. Pagina 18, 36.



2. ORGANIZACION DOCUMENTAL

El archivo de oficina esta conformado por los documentos que se producen en la
misma como resultado de la ejecucion de sus funciones. La organizacion
documental de los Archivos de Oficina consiste en agruparlos de acuerdo con la
serie a la que pertenecen la cual fue definida en el Cuadro de Clasificacion
Documental. Dentro de cada serie, los expedientes que la forman deberan ser
individualizados, manteniéndolos agrupados en el mismo orden en que se
produjeron.

2.1. CLASIFICACION DOCUMENTAL

Es la actividad intelectual que consiste en dividir o separar un conjunto de
elementos estableciendo clases o grupos. Los archivos como unidades
organizadas, se clasifican de acuerdo con la estructura y funciones de las
entidades productoras y con miras a la utilizacion Administrativa, Juridica y
Cientifica. Para clasificar los documentos se utiliza el Cuadro de Clasificacion

Documental, siendo una herramienta que nos permite codificar e identificar cada
una de las series, subseries y tipologias documentales, en cada dependencia.

2.1.1. Serie Documental

Es el conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos
producidos por cada dependencia en el cumplimiento de sus funciones?.

Ejemplo: ACTAS, CONTRATOS, CONVENIOS.

2.1.2. Subserie Documental

Divisiéon de las series documentales de acuerdo con los asuntos especificos.
Ejemplo: Actas del Comité de Compras, Actas del Comité Administrativo.

2.1.3. Tipo Documental

Especie documental que revela el contenido y la estructura fisica del documento®.

Ejemplo: Facturas, Solicitudes De Cheque, Pdlizas
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2.1.4. Clases de Documentos
e Documentos Facilitativos

Son aquellos que soportan tramites comunes en todas las dependencias, tales
como: circulares, memorandos y planillas entre otros.

e Documentos Especificos o Sustantivos

Son aquellos generados o recibidos como producto de las actividades especificas
de cada dependencia o de la institucion.

2.1.5. Cuadro de Clasificacién Documental

Formato que permite identificar la codificacidén por oficina, por serie, subserie y tipo
documental.

e Codificacion de las dependencias
La codificacion de las dependencias en la Universidad de La Salle se realiz6 con
base en los cddigos asignados por el listado del Centro de Costos dado por la

Division Financiera, adoptandose el siguiente esquema por codigo y dependencia:

Cuadro de Codificacion por dependencias

CODIGO DEPENDENCIA

101 CONSEJO DIRECTIVO

103 RECTORIA

104 OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
105 REVISORIA FISCAL

107 SECRETARIA GENERAL

109 OFICINA DE PLANEACION

113 CENTRO DE SISTEMAS E INFORMATICA

122 CENTRO DE INVESTIGACIONES LASALLISTAS - CILA
201 VICERRECTORIA ACADEMICA

203 OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO

205 OFICINA DE DOCENCIA

207 PREUNIVERSITARIO

209 OFICINA DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y PUBLICACIONES
217 OFICINA DE BIBLIOTECA

225 UNIDAD DE EDUCACION CONTINUADA




226

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUADA

307 DIVISION DE FORMACION AVANZADA

310 FACULTAD DE ECONOMIA

311 FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

312 FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS

313 FACULTAD DE ZOOTECNIA

314 FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA

316 CLINICA VETERINARIA

317 FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA

318 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

319 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

321 DEPARTAMENTO DE QUIMICA'Y BIOLOGIA

323 DEPARTAMENTO DE LENGUAS MODERNAS

324 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS RELIGIOSAS

330 FACULTAD DE FILOSOFIA'Y LETRAS

331 LICENCIATURA EN FILOSOFIA'Y LETRAS

333 FACULTAD DE SISTEMAS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

340 FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL

341 FACULTAD DE INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA

342 FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRICA

343 FACULTAD DE INGENIERIA DE ALIMENTOS

345 FACULTAD DE INGENIERIA DE DISENO Y AUTOMATIZACION
ELECTRONICA

350 FACULTAD DE OPTOMETRIA

351 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES OPTOMETRICAS

362 FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL

370 FACULTAD DE ARQUITECTURA

380 MAESTRIA EN ADMINISTRACION

382 ESPECIALIZACION EN GERENCIA FINANCIERA

383 ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE MERCADEO

391 ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE PROYECTOS E INGENIERIA

392 ESPECIALIZACION EN FILOSOFIA DE LA EDUCACION

394 ESPECIALIZACION EN GESTION ENERGETICA Y AMBIENTAL

401 VICERRECTORIA DE PROMOCION Y DESARROLLO HUMANO

403 AREA DE FORMACION LASALLISTA

405 BIENESTAR UNIVERSITARIO

413 PASTORAL UNIVERSITARIO

421 SERVICIO MEDICO

501 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

502

DIVISION FINANCIERA




503 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

504 DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y SUMINISTROS

508 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

512 SECCION DE INFORMACION Y CORRESPONDENCIA

513 FOTOCOPIADORAS

540 CAFETERIAS

544 PROYECTO DE ARCHIVO

603 CENTRO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION LA ISLA
(SASAIMA)

607 MUSEO DE CIENCIAS NATURALES

610 CENTRO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION SAN JOSE DE
MATA DE PANTANO

615 CENTRO DE INVESTIGACION Y CAPACITACION SAN MIGUEL
AVICOLA (FACA-ROSAL)

616 CENTRO DE INVESTIGACIONES LA FLORESTA — AVICOLA

e Codificacion de Series Documentales

La codificacion de series documentales se estructura de acuerdo con la definicion
del numero de series que se generen en cada dependencia. Para cada serie se
dio un nimero propio que consta de dos digitos, existiendo dos divisiones de la
serie:

- Series Generales: Entendidas como las que son comunes en todas las
dependencias, ya sea por informacion, consulta o tramite. Su codificacion es igual
en todas las dependencias. Utilizando los cédigos del 1 al 49. A su vez cada serie
se divide en subsereries documentales identificadas con un punto después del
cadigo de la serie utilizando un solo digito

- Series Especificas: Las que son propias de la dependencia, con base en sus
funciones especificas. La codificacion de cada una de estas series es propia de la
oficina. Se ha asignado un espacio de 20 a 30 numeros propios en cada
dependencia.

Ejemplo cuadro de clasificacion series generales:

Caodigo de la

Serie
Codigo de la l Nombre de la
deonendencia 508/ |1 ACTAS Serie

1.7 |Actas del Consejo de
Cadigo T Coordinacion
Subserie




508/ |2 NORMATIVIDAD

2.1 |[Normatividad interna
Acuerdos
Circulares

Tipologia
Documental

La estructura para las series especificas es la misma, donde la codificacion sera
solamente para esa oficina. Cada una tendra su cuadro de clasificacion de series
generales y especificas propio.

2.2 Elementos de Archivo

Los siguientes son los elementos requeridos para la organizacion del Archivo de
Gestion de la Universidad de La Salle.

Carpetas Tamafio oficio.

Guia “Afuera” tamafio oficio

Rotulos autoadhesivos para la marcacion de las carpetas, de 11 x 4 cm.
Sistema de Archivo rodante o archivadores verticales.

* & o o

Cada sistema de archivo debe disponer de llave para seguridad de la
documentacion.

2.3 Ordenacion de Documentos

2.3.1 Ordenacién Cronologica:

Ubicacion fisica de los documentos en forma ascendente por afio, mes, dia.

2.3.2 Ordenacion numérica:

Algunos documentos deben ordenarse en forma numeérica ascendente, en la que

el primer numero corresponde al primer documento almacenado en la unidad de
conservacion.

Dentro de las carpetas los documentos deben ordenarse en forma numérica y
cronoldgica ascendente, evitando guardar duplicados.

2.4. Descripcion de pasos para la organizacion del Archivo de Gestion

e Recepcion por parte del personal responsable del tramite de la documentacion
para su almacenamiento y conservacion en el Archivo de Gestion.



Verificacion del cumplimiento total o parcial del trdmite respectivo

Organizacion de la documentacion recibida de acuerdo con la serie/subserie
documental administrada por la dependencia verificando su clasificacién de
acuerdo con el cuadro.

Verificaciéon de la ordenacion de la documentacion y almacenamiento en la
unidad de conservacion o soporte respectivo.

Las carpetas se abriran y organizaran de acuerdo con las series documentales
establecidas en el cuadro de clasificacion documental.

“No se deben abrir carpetas con el titulo “varios”, o “generalidades”. Si se requiere

incluir una nueva serie o tipo documental se debe....

Las carpetas se identificaran con un rétulo autoadhesivo cuya estructura es la

siguiente:

Caodigo de la

dependencia

Nombre de la
dependencia

ARCHIV({

VICERR

D) UNIVERSIDAD DE LA SALLE
'(ECTORIA ADMINISTRATIVA

CODIGO

501/,3.3

TITULO

CON

TRATO YOPAL - UNISALLE

ANO

2000

Cadigo de la serie

Cadigo
subserie

Para la recuperacion de la informacion se realizaran inventarios de las carpetas

organizados por series documentales, y se mantendran actualizados de
acuerdo con el siguiente formato:

UNVERSDADCELASALE Dependencia Qoo
INVENTAROCEARCH\O Resporeetle Fedwt
Haboro:
cop(co)] WBICAOON | AEFHAINAO | FECHARANAL
Sxie Nontredelacapetaolibro No.Consecutivoofdlios | CAIAl CAJA . .
Depen |9 sl acl Ac DA MES| AND| DA| MVES| AND




2.5. Almacenamiento

Para garantizar la seguridad, confidencialidad y reserva de la informacion las
carpetas en el archivador o sistema de conservacién estaran organizadas de
izquierda a derecha y comenzando de arriba hacia abajo.

Los Archivadores son sistemas de almacenamiento que permiten la conservacion,
seguridad y buen manejo de los documentos, por lo tanto no se debe guardar en
ellos elementos que no cumplan esta funcion, tales como papeleria, implementos
de oficina, equipos, impresoras, etc.

2.6. Préstamo

El préstamo de la documentacion se tramitara por intermedio de la persona
responsable de la administracion del Archivo ya sea para personal de la misma o
de otras dependencias.

La persona que retire del archivo una carpeta se hara responsable por la
integridad de la misma en cuanto a los documentos que la conforman.

Para el retiro de una carpeta de archivo, el solicitante debera diligenciar los datos
requeridos en el formato de préstamo denominado “Afuera”.

La persona responsable de Archivo colocara el formato de préstamo “Afuera” en
remplazo de la carpeta en el archivador hasta que se efectue la devolucion de la
documentacion.

2.7. Recomendaciones

No es material de archivo: monografias, libros, revistas, recortes de prensa,
periodicos y en general cualquier tipo de material bibliografico, el cual debe ser
transferido a la biblioteca.

No se deben almacenar en las carpetas elementos como: borradores de trabajos
gue fueron presentados; manuscritos no oficiales, recortes de prensa; formatos y
formas obsoletas, sobres de correo cuando no constituyan piezas probatorias,
libros, revistas materiales impresos, en general y documentos duplicados.

Por otra parte debera tenerse en cuenta:

X/
L %4

No dejar acumular la documentacion para archivar.

% Tener claro qué documentos debe conservar cada cual en su archivo.

X4

Evitar la duplicidad de un mismo documento.

L)

X4

* Retirar los ganchos y clips de los documentos.



X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

No alterar el documento: no doblar, no escribir en los documentos a lapiz o
esfero.

Evitar el uso de A-Z.

No exceder el volumen documental de las carpetas.

Doblar el lomo de las carpetas, segun la capacidad de la misma.

Normalizar tamafios de material de conservacion adecuado con los muebles de
archivo.

Organizacion cronoldgica de la documentacion.

Cada documento que se elabore debe llevar fecha y firma.

Foliar los documentos una vez concluida la vigencia.

No archivar borradores.

Inventario actualizado y especifico de cada archivo.

En los archivos grandes donde se concentra gran volumen de informacion
documental se debe dejar dos personas responsables del proceso de archivar
documentos y prestarlos en caso de consulta.

En los archivadores donde guardan el archivo, deben evitar guardar elementos
y demas materiales que no pertenezcan al archivo.

Aplicar las indicaciones del cuadro de clasificacién para la organizacion fisica
de la documentacion.
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE
VICERRECTORIA ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. Retencion
CODIGO . . . , ) Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo OBSERVACIONES
Oficina Serie Documentales B ]
Productora | Subserie Gestion |Central | CT | E | S| T | Fis|Mag| R| C | I | P
SERIES GENERALES O FACILITATIVAS

612/ 1 ACTAS

612/ 1.8 Actas del Comité Académico 1 0 1 Después de un afio se pueden reciclar los
- Convocatoria de participacion al Comité Académico documentos, ya que los originales se conservan

en la oficina productora.

- Actas del Comité Académico (copia)

612/ 1.17 Actas del Comité Asesor del Departamento de| 3 P* | P* Después de tres afios de conservacion en el
Investigaciones Archivo de gestion, pasa al Archivo Central paral
- Carta de participacion al Comité Asesor ser conservado de forma permanente.
Departamento de Investigaciones
- Agenda del dia
- Documento(s) propuesta(s) a evaluar
- Actas del Comité Asesor del Departamento de
Investigaciones

612/ 1.18 Actas del Comité de Curriculo 1 0 1 Después de un afio se pueden reciclar los
- Convocatoria de participacion al Comité de docume_n_tos, ya que los originales se conservan
Curriculo en la oficina productora.
- Fotocopia actas del Comité de Curriculo
- Proyecto de modernizacion y gestién curricular

612/ 1.22 Actas del Comité de Edicion 2 7 9 Después de nueve afios se pueden reciclar los
- Actas del Comité de Edicion documentos, ya que sélo sirven de apoyo para el

tramite y la gestion.

Actas Comité de Investigaciones Facultades y/o Después de tres afios se debe transferir al

612/ 1.23 Tematico 3 pP* X Archivo Central para conservarlos.
- Convocatoria a reunion
- Actas Comité de Investigaciones Facultades y/o
Tematico
- Documentos de estudio
- Documentos presentados en la reunién

CONVENCIONES:

Disposicion Final:

Soporte:
Nivel de Acceso de la Informacion :
Tiempos:

CT: Conservacion Total

Seguridad 3

E: Eliminacién

Fis: Fisico Mag: Magnetico

R: Restringido

CP:Consulta Permanente

C: Confidencial
DG:Durante la Gestion DT:Durante el tramite DV: Durante la Vigencia

S: Seleccion

I: Interno

T: Tecnologia : Microfilmacion 1, Digitalizacion 2, Copia de|

P: Publico
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) Retencion
CODIGO . . . . ) Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo OBSERVACIONES
oficina | Serie Documentales Gestion |central | CT | E | s | T [ Fis [Mag| R [ c | 1 | P
Productora | subserie

612/ 1.23 Actas del Comité de Investigaciones Area de
Ciencias Econ6micas, Contables y
Administrati\{aS/Area de Arquitectura e 3 p | x Después de tres afios se debe transferir al
Ingenierias /Area de las Ciencias de la Salud, Archivo Central para conservarlos.
Ciencias Agropecuarias y Ciencias Basicas/Area
Educativa Social y Humana
- Invitacién de participacién al Comité
- Acta del Comité de Investigaciones por Area
- Agenda del dia
- Copias de Proyectos a evaluar
- Resumen Ejecutivo
- Cuadros Presupuéstales

612/ 1.33 Actas Comité de Docencia 3 X Después de tres afios se debe transferir al
- Actas comité de Docencia( Copia) Archivo Central para conservarlos.
- Documentos de estudio

612/ 2 NORMATIVIDAD

612/ 2,1 Normatividad interna 4 0 Después de cinco afios de conservacion en el
- Acuerdos(Copia) Archivo de Gestion, se reciclan los documentos,
- Resoluciones (Copia) ya que los originales los conserva la Secretaria
- Circulares(Copia) General.

612/ 2.2 Normatividad Externa 3 1 Después de tres afios de conservacion en el
- Leyes Archivo de Gestion, se reciclan los documentos,
- Decretos solo se transferira la informacion que afecte algun
- Resoluciones proceso documental.
- Acuerdos

612/ 3 CONTRATOS

612/ 3.14 Contratos de Investigacion 3 7 10 Después de diez afios de conservacion se puede|
- Carta remisora de la propuesta por parte del reciclar esta documentacion, ya que sélo sirve de
decano o director de la unidad académica apoyo a la gestion y ha perdido su valor
- Evaluacion de la propuesta por parte del administrativo.
coordinador del Departamento de Investigaciones
- Invitacién al Decano y al Investigador para la|
sustentacion del proyecto
- Copia del contrato civil de prestacion de servicios
para la realizacién del proyecto
- Carta remisora del original y dos copias del contrato
de investigacion al Departamento de Personal
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cODIGO

Oficina
Productora

Serie
Subserie

Nombre de las Series, Subseries y Tipologias
Documentales

Retencion

Archivo

Disposicion Final

Soporte

Nivel de Acceso

Gestion

Central

CT

S

T

Fis

Mag

R|C I[P

OBSERVACIONES

- Copia de la propuesta de investigacion

- Carta al Decano informado el inicio del proyecto
con el aval

- Carta de solicitud del pago

- Cuenta de cobro

- Carta de respuesta del Decano para el aval al
proyecto

- Copia de la péliza de cumplimiento
- Informe de avance

- Evaluacion por parte del
Departamento de Investigaciones

- Concepto del Decano

- Reserva Presupuestal

- Aval para el pago

- Carta solicitud prérroga o ampliacién del contrato

coordinador del

- Carta de respuesta a la solicitud de prorroga o
ampliacion del contrato

- Acta de terminacion del contrato

- Certificado de participacion como coinvestigador en
el proyecto

612/

3.15

CONVOCATORIAS

- Ficha de inscripcion a
investigacion

- Convocatorias de investigacion interna
- Convocatorias de investigacion externa
- Cuadro de proyectos

la convocatoria de

Después de siete afios de conservacion se
pueden reciclar los documentos, ya que dicha
informacién se publica en soportes bibliogréaficos.

612/

ESTADISTICAS
- Carta remisora del boletin estadistico
- Boletin estadistico

10

12

Después de doce afios se pueden reciclar estos
documentos, ya que son publicados en el Boletin
Estadistico, Resumen Ejecutivo: Avance
Informativo.

612/
612/

612/

6.8

INFORMES
Informe de Gestién y/o Actividades
- Informe de Gestion y/o Actividades.

Informe de Proyectos
- Informe consolidado
investigacion

de los proyectos de

Después de cuatro afios se reciclan estos
documentos, ya que se conservan en la Rectorial
y Vicerrectoria en el Informe de Labores.

Después de dos afios se puede reciclar lal
documentacioén, ya que estos documentos sirven,
para apoyar el tramite y la gestién
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) Retencion
CODIGO . . . . Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo
y 1ipolog OBSERVACIONES
Oficina Serie Documentales 3 ]
P ) Gestion [Central | CT [ E | S| T | Fis |[Mag| R | C I 1P
roductora | Subserie

612/ 7 INVENTARIOS

612/ 7,1 Inventario de Activos Fijos p* p* Su conservacion es permanente en el Archivo de
- Inventario de Activos fijos del Departamento de Gestion, porque se constitye en un instrumento
investigaciones de control documental, dentro de la gestion de Ia

dependencia.

612/ 7.2 Inventario de Archivo pP* pP* Su conservacion es permanente en el Archivo de
- Inventario de Archivo de Gestidn Gestion, porque se constituye en un instrumento
- Inventario de Archivo Central de control documental, dentro de la gestién de la

612/ 8 MANUALES pP* pP* Su conservacion es permanente en el Archivo de|

612/ 8.1 Manuales de Funciones y Procedimientos Gestion, pero se le haran las actualizaciones
- Manual de Funciones y Procedimientos del respectivas, segun los cambios administrativos.
Departamento de Investigaciones

612/ 9 PRESUPUESTO 3 pP* p* Depués de tres afios de conservacion en el
- Presupuesto de inversion Archivo de Gestion, pasa al Archivo Central paral
- Cuadro control de presupuesto ser conservado de forma permanente.

612/ 11 SUMINISTRO DE ELEMENTOS

612/ 11,2 Salidas de Almacén (Entrega de pedidos por 5 9 Después de dos afios de conservacion se puede
Dependencia) 0 reciclar la documentacion, ya que los originales
- Memorando solicitud de elementos al almacén gjm?noigtsrs;va el Departamento de Almacén y)
- Formato de solicitud de elementos al almacén '
- Salida de almacén (Copia)

612/ 12 PLANEACION INSTITUCIONAL 2 0 2 Después de dos afios de conservacion se puede
- Plan de Desarrollo Institucional reciclar la documentacién, ya que los originales
- Plan de gestién anual del Departamento de los conserva la Oficina de Planeacion.
Investigaciones

612/ 14 PARTICIPACION A EVENTOS

612/ 14.1 Eventos Nacionales 2 0 2 Después de dos afios se puede reciclar estal
- Invitacién al evento informacion, ya que esta documentacion sirve,
- Ficha de Inscripcién al evento para apoyar el tramite y la gestion.
- Memorias del evento

612/ 14.2 Eventos Internacionales 2 0 2 Después de dos afios se puede reciclar estal
- Invitacién al evento informacion, ya que esta documentacion sirve|
- Ficha de Inscripcién al evento para apoyar el tramite y a gestion.
- Memorias del evento
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) Retencion
CODIGO . . . . Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo
y Tipolog OBSERVACIONES
Oficina Serie Documentales 3 ]
) Gestion [Central | CT [ E | S| T | Fis |[Mag| R | C I 1P
Productora | subserie

612/ 14.3 Evento Interinstitucionales 2 0 2 Después de dos afios se puede reciclar estal
- Invitacién al evento informacion, ya que esta documentacion sirve,
- Ficha de inscripcién al evento para apoyar el tramite y la gestion.
- Memorias del evento

612/ 14.4 Organizacion de Eventos 2 3 5 Después de cinco afios se puede reciclar esta|
- Listado de invitados al evento documentacion, ya que esta informacion sirve)
- Cuadro presupuestal para apoyar el tramite y la gestion.
- Cotizaciones
- Carta envio de facturas al Departamento de
Almacén y Suministros
- Recibos de pago
- Invitacién al evento
- Pago de inscripcién
- Compilado de las ponencias
- Fotocopia de las presentaciones

612/ 15 SOLICITUD DE ESPACIOS

612/ 15.1 Préstamo de Espacios, Equipos y Elementos 1 1 2 Después de dos afios se puede reciclar lal
-Formato de inventario relacién elementos del documentacion, ya que estos documentos sirven
cubiculo para apoyar el tramite y la gestion
- Inventario de programas de computadores
- Formato asignacion sala de reuniones
- Formato asignacion de cubiculos

612/ 21 INEORMACION INTERNA 2 3 5 Después de cinco afios se puede reciclar lal
- Remisién de documentos documentacion, ya que estos documentos sirven
_ Solicitud de informacién para apoyar el tramite y la gestion
- Comunicados entre jefatura y personal
- Instructivo de Archivos de Oficina
- Cuadro de Clasificacion Documental
- Tabla de Retencién Documental

612/ 22 ASESORIAS

612/ 22.2 Asesoria Juridica 3 8 11 Después de once afios se puede reciclar lal
- Memorando solicitud asesoria documentacion, ya que estos documentos sirven,
- Memorando respuesta asesoria para apoyar el tramite y la gestion

612/ 22.3 Asesoria Consultoria 3 8 11 Después de once afios se puede reciclar laj
- Memorando solicitud asesoria documentacion, ya que estos documentos sirven
- Memorando respuesta asesoria para apoyar el tramite y la gestion
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) Retencion
CODIGO . . . . Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo
y 1ipolog OBSERVACIONES
Oficina Serie Documentales 3 ]
P ) Gestion [Central | CT [ E | S| T | Fis |[Mag| R | C I 1P
roductora | Subserie

612/ 25 ORGANISMOS DE CONTROL 3 7 10 Después de diez afios se puede reciclar la
- Informacién sobre las investigaciones realizadas documentacion, ya que estos documentos sirven
por la Universidad para apoyar el trdmite y la gestion.

612/ 27 ACREDITACION

612/ 27.1 Acreditacion de Programas Académicos 3 17 20 Después de veinte afios se puede reciclar la
- Fotocopia lineamientos para la acreditacion documentacion, ya que los originales los conserva
institucional la Oficina de Autoevaluacion y Acreditacion y se|
- Guia secuencia de trabajo plan institucional T

612/ 28 DONACIONES

612/ 28.1 Donaciones Nacionales 3 4 7 Después de siete afios se puede reciclar lal
- Carta de presentacion de la organizacién donante documentacion, ya que estos documentos sirven

para apoyar el tramite y la gestion.

612/ 28.2 Donaciones Internacionales 3 4 7 Después de siete afios se puede reciclar la

- Carta de presentacion de la organizacion donante documentacion, ya que estos documentos sirven
para apoyar el tramite y la gestion.

612/ 28.3 Organismos de Financiaciéon 3 4 7 Después de siete afios se puede reciclar laj
- Carta de presentacion de la organizacion documentacion, ya que estos documentos sirven
- Directorio entidades financiadoras de actividades para apoyar el tramite y la gestion.
de investigacion

612/ 29 CONVENIOS 5 0 5 Después de cinco afios se puede reciclar laf
- Fotocopia comunicados de los convenios con otras documentacion, ya que estos documentos sirven
instituciones para apoyar el tramite y la gestion.
- Carta remisora de la copia del convenio
- Fotocopia del protocolo
- Fotocopia del convenio

612/ 30 ASOCIACIONES 2 8 10 Después de diez afios se puede reciclar lal
- Envid de Estatutos documentacion, ya que estos documentos sirven
- Comunicados para apoyar el tramite y la gestion.

612/ 31 SISTEMA ORGANIZACION DE ARCHIVOS p* p* Se conservara de forma permanente en el Archivo
- Instructivo de archivo de oficina de Gestion, porque se constituye en un
- Cuadro de clasificacién documental instrumento de control de la Gestion Documental.
- Tabla de Retencion documental
- Instructivo de Tranferencia




15/11/2006

) Retencion
CODIGO . . . . ) Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo OBSERVACIONES
oficina | Serie Documentales Gestion |central | CT | E | s | T [ Fis [Mag| R [ c | 1 | P
Productora | subserie

612/ 34 PRACTICAS Y PASANTIAS 3 7 10 Después de diez afios se puede reciclar la
- Instructivo para la presentacion de solicitudes de documentacion, ya que estos documentos sirven
pasantias para apoyar el tramite y la gestion.
- Programa retorno de investigadores

612/ 35 PUBLICACIONES 3 7 10 Después de diez afios se puede reciclar I

- Carta solicitud de publicacién del avance o finales documentacion, ya que estos documentos sirven
de investigacion para apoyar el tramite y la gestion.
- Publicacién de la revista Docencia Universitaria
Lasallista
- Autorizaciones de publicaciones
- Carta remisoria de los articulos a evaluar al
Departamento de Publicaciones
- Evaluacion de los articulos a publicar
- Planilla de entrega de publicaciones
- Revista de Investigacion

612/ 36 PROPUESTAS

612/ 36.1 Propuesta a Nivel Interno 2 3 5 Después de dos afios se puede reciclar, ya que
- Presentacién de la propuesta al Director del estos dqgumentos sirven para apoyar el tramite
Departamento de Investigaciones y la gestion.
- Propuesta

612/ 36.1 Propuesta a Nivel Externa 2 3 5 Después de dos afios se puede reciclar, ya que|
- Ofrecimiento estos documentos sirven para apoyar el tramite|
- Catalogos y la gestion.
- Cotizaciones
- Comunicado de presentacion de la entidad
- Programacion de eventos
- Invitaciones de eventos

612/ 38 PLANES Y PROYECTOS 2 P* | P* Después de dos afios de conservacion en el
- Carta solicitud de los estudiantes de pregrado a la| Archivo de Gestion, pasa al Archivo Central para
Unidad Académica ser conservado de forma permanente.
- Respuesta de la Unidad Académica de los
estudiantes seleccionados
- Programa semillero jévenes investigadores
- Relacion de laboratorios y ensayos
- Formato base de datos

612/ 43 CONSULTORIA 3 7 10 Después de diez afios se puede reciclar, ya que
- Carta solicitando el servicio de Consultoria al estos documentos sirven para apoyar el tramite
Departamento de Investigaciones y la gestion.




15/11/2006

) Retencion
CODIGO . . . , Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo
y Tipolog OBSERVACIONES
Oficina Serie Documentales 3 )
Productora . Gestion [Central | CT | E | S| T | Fis[Mag| R | C | P
Subserie
612/ 115 INGRESOS Y EGRESOS

115.3 Cuentas de cobro

- Cuentas de cobro

612/ 210 SELECCION Y ADQUISICION DEL MATERIAL|
BIBLIOGRAFICO Y HEMEROGRAFICO

612/ 210.1 Compra 3 8 11 Después de once afios se puede reciclar, ya que|
- Solicitud del material bibliografico estos documentos sirven para apoyar el tramite|
- Formato solicitud compra del material bibliografico y la gestion.

- Fotocopia de cotizaciones
- Carta remisoria del material bibliografico
SERIES ESPECIFICAS O SUSTANTIVAS

612/ 251 INVESTIGACIONES Después de once afios se puede reciclar, ya que

612/ 251.1 |Actividades de Investigacion 5 6 11 estos documentos sirven para apoyar el tramite
- Asignacion horas a investigacion y la gestion.

612/ 251.2 Lineas de Investigacién 10 p* p* Después de diez afios de conservacion en el
- Guia para la elaboracién de informes de avances o Archivo de Gestion, pasa al archivo central paral
informes finales ser conservado de forma permanente, ya que se|

Li dei i i6n d t p constituye en un instrumento de control de Ia
- |nfaas e inves |gaC|or?' ocumento guia Gestién Documental
- Guia para la presentacion de proyectos

612/ 251.3 Lineas Evaluacién de Proyectos 10 p* | P* Después de diez afios de conservacion en el
- Formato guia para evaluacion de propuestas Archivo de Gestion, pasa al archivo central paral
- Guia para el andlisis de proyecto de investigacion ser conservado de forma permanente, ya que se

constituye en un instrumento de control de I3
octiAn Nariimantal

612/ 251.4 Categorizacion de Investigadores Colciencias 5 8 13 Después de trece afios se puede reciclar, ya que
- Convocatoria constitucion del escalafén estos documentos  sirven para apoyar el tramite

612/ 251.5 Coordinadores Proyecto de Investigacion 5 8 13 Después de trece afios se puede reciclar, ya que
- Funciones de los coordinadores por area estos documentos sirven para apoyar el tramite|
- Balance semestral de actividades desarrolladas y la gestion.

- Informe final de actividades

612/ 251,6 Proyectos de Aula 5 8 13 Después de trece afios se puede reciclar, ya que
- Propuesta de Investigacion estos documentos sirven para apoyar el tramite|
- Resumen Ejecutivo y la gestion.

- Proyecto de Aula
- Carta de sustentacioin a comité




15/11/2006

) Retencion
CODIGO . . . , Disposicion Final | Soporte | Nivel de Acceso
Nombre de las Series, Subseries y Tipologias Archivo
— y 1polog OBSERVACIONES
Oficina |~ Serie Documentales Gestion |central | CT | E | s | T [ Fis [Mag| R [ c | 1 | P
Productora | subserie

- Informes
- Programacion de actividades
- Cuentas de cobro
- Solicitud de elaboracion de cheque
- Contrato de Investigacion *
- Otrosi *

612/ 252 REDES DE INFORMACION E INVESTIGACION

612/ 252.1 Redes 5 10 15 Después de quince afios se puede reciclar, ya que
- Red Internacional de Investigacion Lasallista estos documentos  sirven para apoyar el tramite
- ICARIN red de Cooperacion y de Informacion sobre y la gestion.
la Investigacion
- Memorando envio hoja de vida y cronograma

612/ 252.2 Hipertexto 1 1 2 Después de dos afios se puede reciclar, ya que
- Carta de envio del resumen ejecutivo de los estos documentos sirven para apoyar el tramite
proyectos a Sistemas y la gestion.
- Resumen de proyectos

612/ 252.3 |Bases de Datos Bibliogréficas 5 10 15 Después de quince afios se puede reciclar, ya que
- Informacién de las bases de investigacion estos documentos sirven para apoyar el tramite

612/ 252.4 Redes Universitarias 3 8 11 Después de once afios se puede reciclar, ya que
- Proyecto Red Nacional Universitaria estos documentos sirven para apoyar el tramite)

612/ 294 PRACTICAS Y PASANTIAS

612/ 294.3 Préacticas y pasantias docentes 3 2 5 Después de cinco aﬁ‘os se puede reciclar, ya que
- Instructivo para la presentacién de solicitudes de estos thfumentOS sirven para apoyar el tramite
pasantias y la gestion.
- Programa retorno de investigadores

Fecha de Firma del Jefe de la Unidad Productora:




LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL FINANCIAMIENTO DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION EN LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE

1. DIRECTRICES INSTITUCIONALES

La Universidad de la Salle, en cumplimiento de su mision institucional tiene como
politica, incentivar, fomentar y financiar proyectos y procesos investigativos que se
realizan en la universidad, impulsando asi la produccion o generaciéon de nuevo
conocimiento cientifico y tecnolégico, y su aplicacion para resolver problemas del
entorno con el fin de contribuir al desarrollo de las disciplinas, al mejoramiento de la

calidad de la docencia y a la extension universitaria.

La universidad financiard y cofinanciara propuestas de investigacién con pertinencia
cientifica, tecnolégica, social y econdémica, que den respuesta a los problemas y
necesidades mas urgentes del pais; dando prioridad a las propuestas
interinstitucionales, interdisciplinarias e interfacultades, y de los grupos de

investigacion reconocidos y registrados en COLCIENCIAS.

La Universidad de la Salle ha dispuesto que todos los profesores de planta deberan
dedicar, al menos, el 25% de su carga académica a la investigacion. El nimero de

horas asignadas se fijard dentro del contrato docente, asi:

Profesores de tiempo completo 10 horas semanales

Profesores de tres cuartos de 8 horas semanales

tiempo
Profesores de medio tiempo 5 horas semanales
Profesores de catedra Méaximo 10 horas semanales dependiendo de la

envergadura del proyecto y la duracion del

mismo.



Las horas asignadas se armonizaran con la duracion y el cronograma del proyecto de
investigacion que se pretende desarrollar, y podran aumentarse dependiendo de la
envergadura de la investigacion y cuando el profesor haya realizado en la Universidad
de la Salle al menos dos (2) investigaciones de alta calidad y publicado sus resultados
en la Revista de investigacion de la Universidad de la Salle, o en revistas indexadas

nacionales o internacionales de reconocido prestigio, en los tres Gltimos afios.

Las horas asignadas a la investigacion, se destinardn exclusivamente para que los
profesores desarrollen, en calidad de investigadores principales o coinvestigadores,
proyectos de investigacion inéditos institucionales, financiados o cofinanciados por la
Universidad de la Salle u otras instituciones financiadoras. Estas horas no seran avaladas
para realizar otras actividades diferentes y en ningan caso para la direccién de trabajo de
grado de estudiantes. Asi mismo no seran avaladas para la elaboracién de tesis de grado

de los profesores que cursan programas académicos de postrgrado.

Sdlo se financiaran propuestas elaboradas y ejecutadas por los profesores vinculados a la
Universidad de La Salle en cualquiera de sus modalidades. Excepcionalmente, algunos
investigadores que no tienen carga académica docente, podrdn presentar proyectos y
vincularse como investigadores cuando éste sea cofinanciado por entidades externas a la
Universidad. Se tendrd especial consideracién con aquellas propuestas de investigacion
presentadas por investigadores que hayan realizado proyectos de investigacion en la
universidad, con resultados satisfactorios y publicados en revistas reconocidas. En todos
los casos, el pago de honorarios para investigadores se hara siempre y cuando éstos
estén vinculados como docentes de la Universidad, excepto aquellos que se consideran
asesores especializados con los cuales no cuenta la institucion y que se consideren
indispensables para el éxito del mismo, al igual que auxiliares de investigacién para
realizar tareas especializadas puntuales, que no puedan realizar los estudiantes. Tanto
para este personal, como para los profesores de catedra la contratacion se hard a través

de un contrato civil de prestacion de servicios.

Los proyectos podran tener una duracibn maxima de dos afios, dependiendo de su

envergadura. Para los profesores nuevos o que presentan proyectos de investigacion por



primera vez, el tiempo de duracibn méximo sera de un afio, salvo en los casos en los
cuales el comité de area establezca que la propuesta es de alta calidad, de gran

envergadura y que el investigador tenga experiencia investigativa demostrada.

Cada proyecto de investigacion procurard integrar estudiantes de su facultad o de otras
facultades, quienes trabajaran como asistentes-colaboradores de investigacion. Este
trabajo podra ser considerado como trabajo de grado, previa aprobacién del consejo de
facultad, para lo cual el estudiante desarrollard en su totalidad uno o dos obijetivos

especificos de la propuesta. Esta directriz también se aplicara a los trabajos de postgrado.

Cada profesor, solamente podra tener un solo proyecto en marcha, pudiendo presentar a
Comité de Area una nueva propuesta, luego de haber terminado y entregado el informe

final del anterior.

El docente — investigador de planta, dispondra de 2 meses entre cada investigacion para
tener la nueva propuesta aprobada, este tiempo también se aplicara para el docente que

entre por primera vez con asignacion de horas para investigacion.

Los profesores deberan realizar la investigacion de acuerdo con las condiciones
aprobadas por el Comité de area, cumplir de forma rigurosa, con los tiempos y actividades
estipuladas en el cronograma del proyecto, presentando los informes en las fechas

establecidas.

Para asegurar la calidad de la investigacion, la Universidad ha fijado criterios de
evaluacion externa. El Departamento de Investigaciones, segun las necesidades,
sometera a evaluacion de pares académicos las propuestas, los informes de avance o

finales y los articulos para la revista de investigacion.

Las decisiones sobre la aprobacion de los proyectos se toman en cada Comité de area.
Cuando los montos y las condiciones especiales de un proyecto lo ameriten o cuando

surjan conflictos que no pueden dirimirse en los Comités de éarea, los proyectos se



someteran a estudio y aprobacién del Comité Asesor de Investigaciones de la

Universidad.

REQUISITOS PARA PRESENTAR PROPUESTAS DE INVESTIGACION

- La propuesta debe ser entregada en forma impresa y medio magnético al
Departamento de Investigaciones, dentro de los plazos establecidos y acorde con
la guia elaborada por el Departamento de Investigaciones para tal fin.

- Toda propuesta remitida debe venir avalada por la facultad o unidad académica
correspondiente y pertenecer a una de las lineas de investigacion de las mismas.

- El Departamento de investigaciones recibe propuestas durante todo el afio. Sin
embargo se ha fijado como fecha limite para entregar propuestas de investigacion
para ser evaluadas dentro del afio vigente, el 30 de Octubre.

- Tener inscrita las hojas de vida de los investigadores en Cv-Lac

PROCEDIMIENTOS

A- Presentacién y evaluacion de propuestas

El docente investigador interesado, elabora su propuesta de investigacion segun guia del
Departamento de Investigaciones y la somete a consideracion de su Facultad o unidad

académica.

El Comité de investigacion de la facultad, realiza el estudio de la propuesta presentada
por el docente-investigador de acuerdo con: los términos y requisitos establecidos por la
Universidad; la pertinencia del proyecto desde el punto de vista de su contribucién al
conocimiento, al desarrollo de la disciplina y del curriculo y a las lineas y grupos de
investigacion; la posibilidad de desarrollo del tema propuesto, segun los conocimientos y
competencias del profesor y del equipo de trabajo; asi mismo evaluara la coherencia del
proyecto en su conjunto y emitira el concepto. Si es aprobada, el Decano remite la
propuesta al Departamento de Investigaciones, dentro del plazo establecido, acompafiado

de dicho concepto por escrito.



Los coordinadores de area del Departamento de Investigaciones verifican si la propuesta
se ajusta a los términos y requisitos establecidos por la Universidad (documento
completo en su contenido de acuerdo con los lineamientos establecidos en la guia para
elaboracion de proyectos de investigacion, entrega impresa y en medio magnético, la
remisibn por el Decano, acompafado del concepto emitido por el Comité de
investigaciones de Facultad). Si los cumple, pasa la propuesta al comité de Area
correspondiente, si no los cumple, se devuelve el proyecto al Decano respectivo con copia

al profesor.

El coordinador de area del Departamento de Investigaciones, convoca al Comité de Area
y al docente para la presentacion de su propuesta en debate abierto. Cada miembro del
Comité de Area realiza la evaluacion por escrito de la propuesta, dentro de los criterios
institucionales establecidos. La evaluacion se centra en la coherencia interna del
proyecto, de tal forma que cada uno de sus componentes estén articulados
coherentemente y tengan un hilo conductor apropiado para asegurar el éxito en su
desarrollo y el logro de los objetivos. Analiza su viabilidad tematica, los aspectos
metodoldgicos, administrativos y financieros y determina su viabilidad cientifica, previa a

la sustentacion de la propuesta por parte del docente — investigador.

Después de la sustentacion, el Comité de Area hace su deliberacion, emite concepto y
toma la decision sobre la propuesta. El proceso de decision es colegiado y discreto,
teniendo en cuenta que dentro de las observaciones enviadas al profesor, no se conoce
cuél de los miembros emitié su concepto en particular y en consecuencia la decision se
toma por consenso. La propuesta puede ser aprobada, aplazada, o rechazada. En
cualquiera de los 3 casos, la decision vendra acompafnada de los respectivos comentarios
realizados durante el debate, consignados en el acta respectiva. Con base en esta acta, el
coordinador del Departamento de Investigaciones, enviara una carta con el concepto dado
por los participantes del Comité, al investigador principal de la propuesta, con copia al

decano respectivo.



Las discrepancias en las evaluaciones y en las decisiones de los comités se dirimiran a
través de pares evaluadores expertos en el tema o en la instancia superior al Comité de

Area, que es el Comité Asesor de Investigaciones de la Universidad.

Si la propuesta requiere evaluacion externa, el Departamento de Investigaciones la
tramita ante pares expertos en el tema objeto de estudio y presenta sus resultados en el
Comité de Area. La identidad de los evaluadores tendra caracter confidencial. De igual
forma si algunos proyectos lo ameritan se presentaran al Comité Asesor del

Departamento de investigaciones, previo aval cientifico del comité de area.

En caso de aplazamiento, los coordinadores del Departamento de Investigaciones,
solicitan al investigador realizar los ajustes definidos por el Comité de Area, mediante
comunicacion escrita en la cual se plasman las decisiones del Comité. El docente
investigador efectla los ajustes que el Comité haya determinado, dentro del tiempo
estipulado por el mismo y remite la propuesta corregida al Departamento de
Investigaciones de forma impresa y en medio magnético. El coordinador del area, recibe
la propuesta y revisa si se realizaron las modificaciones determinadas por el Comité de

Area y/o Asesor del Departamento de Investigaciones.

Si se cumple con los requerimientos, el Departamento de Investigaciones, a través del
Director del Departamento enviara al investigador principal una comunicacion sobre
aprobacién del proyecto, los compromisos que debe cumplir, los recursos aprobados para
la financiacion de la investigacion. Adicionalmente, para los profesores de catedra y/o
administrativos se elaborara un Contrato Civil de Prestacién de Servicios para el pago de

sus honorarios.

Si el docente investigador no entrega la propuesta corregida dentro del plazo estipulado,
el Departamento entenderd que el investigador ha desistido de seguir con su proceso

investigativo y se procedera al cierre definitivo del proceso.

En casos de cofinanciacién, el Departamento de Investigaciones, define la conveniencia y

la pone a consideracion de las Directivas de la Universidad, que daran el aval



institucional, previa presentacion al Comité de Area respectivo. En casos excepcionales,
se debera consultar el Comité Asesor quién evalla y decide sobre el procedimiento a
seguir y los aportes por parte de cada una de las instituciones aportantes y se legaliza el
acuerdo, a través de contrato, convenio, protocolo y/o carta compromiso. El documento de
aprobacién de la participacibn de otras instituciones debe ser firmado por los
representantes legales de las instituciones que comprometen los recursos, y en el mismo
se definen las condiciones de derechos de autor y de explotacion de los productos que

resulten de la investigacion, de acuerdo con la hormatividad vigente.

B- Presentacion de Informe de avance

El docente-investigador entregara, segun las fechas establecidas en la carta de

compromiso y de desembolsos remitida por el Dpto. de Investigaciones, los informes

técnico cientificos de avance de la investigacién, acompafiados del informe financiero

respectivo, de conformidad con el cronograma establecido por el Investigador y el
contenido definido para los mismos. De igual forma, se procede para el cumplimiento de

los contratos civiles de prestacion de servicios.

En caso de necesitar prérroga de alguna de las fechas, el docente-investigador debera
entregar por lo menos con 15 dias habiles de anticipacion al vencimiento de la fecha,
comunicacion escrita argumentando los motivos por los cuales modifica los plazos
previamente establecidos; frente a la cual el Departamento de Investigaciones
determinard su aceptacion. Solamente se aceptara una uUnica prorroga del tiempo de

duracion de la investigacion.

Los informes de avance se deben elaborar segin la guia establecida por el

Departamento de investigaciones para tal fin.

C — Presentacién de informe final y cierre del proyecto.



El docente — investigador debe presentar el resultado final obtenido de la ejecucién del
proyecto de investigacion en la fecha acordada, de acuerdo a la guia que el

Departamento de Investigaciones ha elaborado para tal fin.

El coordinador de area revisa el informe final y sugiere modificaciones pertinentes. De ser
necesario, el informe final se enviard a pares externos expertos en el tema, lo cual
contribuird al mejoramiento de la calidad del documento definitivo de la investigacion. Una
vez recibido a satisfaccion le indica al investigador que proceda al empaste del mismo y a

la socializacion de los resultados en la unidad académica respectiva.

El investigador deberd efectuar la divulgacion de los resultados de la investigacion al
interior de la universidad en coordinacion con las Unidades Académicas involucradas. De
ser posible, presentar resultados en eventos nacionales o internacionales, en

representacion de la Universidad de la Salle

Como ultima etapa, se realiza el cierre del proyecto que comprende el cruce y rendicién
de cuentas de los recursos otorgados para la financiacion del proyecto y la elaboracion

del acta de cierre o terminacion de la investigacion.

D- Publicacion de los resultados

La publicacion de los resultados de investigacion es la manera como el investigador hace
visible su produccion intelectual, permitiendo la divulgacion de los resultados obtenidos y
propiciando el intercambio con pares académicos y demas miembros de la comunidad

cientifica.

Se debe por tanto, entregar formalmente al Departamento de Investigaciones, un articulo
inédito para su publicacién en la revista de investigaciones de la universidad,
siguiendo las instrucciones para autores correspondiente para tal fin. Este debe
entregarse con el informe final de investigacion acompafiado del formato de autorizacién

para la publicacion del articulo en la Revista de investigaciones (Ver anexo A).



El investigador deberd hacer los ajustes correspondientes al mismo, cuando los

evaluadores asi lo soliciten.

El comité editorial de la revista de investigaciones, previa evaluacion del articulo,

determinara la aceptacion de su publicacion en la revista de Investigaciones.

Cesion de derechos de autor

De acuerdo con las normas de derechos de autor, todos los derechos patrimoniales
(reproduccion, transformacion comunicacién publica y distribucién) de los resultados de
las investigaciones financiadas por la Universidad de La Salle, pertenecen a la institucion.
(Ley 23 de 1982, ley 44 de 1993, Decision Andina 351 de 1993. Decreto 460 de 1995 y
demas normas generales sobre la materia. La cesiéon se da sin limitacion alguna en
cuanto a territorio se refiera y por todo el término de duracién establecido en la legislacién

autoral vigente en Colombia.

La Universidad no queda comprometida a publicar los resultados de la investigacion ni a
reconocer ni a pagar algun tipo de suma econoémica por los resultados de la investigacion.
Si la Universidad decide publicar, reproducir y divulgar libremente el resultado del
proyecto por el tiempo que establezca la ley a titulo gratuito. Si lo hiciere a titulo oneroso,
pagara a los investigadores un porcentaje del 10% a titulo de regalias de la utilidad neta
sobre los ejemplares vendidos teniendo como base el precio de venta al publico
establecido por la Universidad. Los investigadores podran publicar los resultados previa
autorizacion expresa y por escrito de la Universidad y dando los créditos respectivos en
cada publicacién. Si otra entidad desea publicar los resultados, podrd hacerlo solicitando
la autorizacién correspondiente a la Universidad de La Salle. En caso de que la
Universidad decida publicar los resultados, suministrara, de forma gratuita, al investigador
un minimo ndamero de ejemplares, proporcional al nimero total de la edicion, de

conformidad con lo previsto en el numeral 2 del articulo 124 de la ley 23 de 1982.

Si del resultado del proyecto resultare una explotacién econdémica, la Universidad podra

disponer de la misma participando al titular de los derecho patrimoniales de autor un



porcentaje del 20% a titulo de regalias, de las utilidades netas del estipendio producto de
esa explotacion. El investigador no podra disponer libremente del resultado de la
explotacion econémica que llegare a resultar, sin la aceptacion expresa y escrita de la

Universidad y una vez acordados los aspectos econdémicos.

La cesion de los derechas patrimoniales antes mencionados, no implica la cesion de los
derechos morales sobre las mismas porque de conformidad con lo establecido en el
articulo 30 de la ley 23 de 1982 y el articulo 11 de la Decision andina 351 de 1993, estos
derechos son irrenunciables imprescindibles inembargables e inalienables. Por lo tanto

los derechos seguiran siendo reconocidos al investigador o profesor cedente.
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GUIA PARA
PARA FORMULAR UNA PROPUESTA DE INVESTIGACION
Documento de trabajo*

Presentacion.

La elaboracion de una propuesta de investigacion, requiere un amplio conocimiento del tema y
de la metodologia, pero lo mas importante es tener claras las ideas con respecto a: a) lo que se
quiere hacer, b) cdmo se puede hacer, c) con que recursos se cuenta, d) donde se va a realizar,
e) en qué tiempo F) qué compromisos adquiere; claridad que debe reflejarse en la coherencia
interna que debe existir entre de los objetivos, el marco tedrico, el problema a resolver, la
metodologia, el cronograma, el presupuesto y otros componentes constitutivos del proyecto.

Estos lineamientos se derivan de las orientaciones que COLCIENCIAS? ha venido dando para la
presentacion de proyectos de investigacion en las diferentes convocatorias, y sirve para
familiarizar a los docentes en la escritura de proyectos para las diferentes entidades
financiadoras y la vez para cualificar las propuestas que en adelante debe financiar la
Universidad de la Salle.

Esta guia presenta una descripcion de los elementos fundamentales que constituyen una
propuesta de investigacion para ser presentada al Departamento de investigaciones de la
Universidad de la Salle. Dicha propuesta no debe exceder de 18 paginas, presentadas en papel
tamafo carta, escritas en una fuente con tamafio de letra 12 y a espacio y medio.

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DE LA PROPUESTA.

1. TITULO DEL PROYECTO:
Debe tener una relacion directa con el(los) objetivo(s) del proyecto, puede involucrar
aspectos sobre la poblaciéon a estudiar y la ubicacién geografica del estudio. El titulo
debe dar una idea clara y sucinta sobre el objeto de estudio de la investigacién. El titulo
de la investigacion no debe exceder 40 palabras.

2. Datos de los investigadores

En el cuadro siguiente indigue nombre completo, cedula de ciudadania. Teléfono de oficina y
residencia, celular y correo electronico, escalafén docente, tipo de contrato de cada uno de los
integrantes del grupo, con el fin de facilitar la gestiéon de las diferentes actividades relacionadas
con el proyecto. Ubicar este cuadro en primera pagina de la propuesta.

Nombre completo:

NUmero de cédula

Tipo de contrato

Escalafén docente:

Teléfono:
Oficina/facultad, Institucion: Horario:
Residencia : Celular:

Correo electrénico:

! Documento elaborado por el Departamento de Investigaciones de la Universidad de La Salle
2 http:// www.colciencias.gov.co /convocatorias/convocatorias para la presentacion y financiacion de
proyectos de investigacion, afio 2004 - 2005



http://www.colciencias.gov.co/

3. LINEA DE INVESTIGACION:
El investigador requiere sefialar la linea de investigacion a que pertenece la propuesta.
Su pertinencia, esta estrechamente ligada con las lineas y grupos de investigacion de
las unidades académicas de la Universidad de La Salle.

4. RESUMEN DEL PROYECTO
El resumen debe tener un maximo de 500 palabras y contener la informacién necesaria
para darle al lector una idea clara y precisa de la pertinencia y calidad proyecto, este
debe contener una sintesis del problema a investigar, el marco tedérico y la metodologia a
utilizar asi como de sus objetivos (general y especificos), resultados esperados y
estrategia de comunicacion.

5. DESCRIPCION DEL PROYECTO: La descripcion del proyecto debe contener la siguiente
estructura o secciones:

5.1 Planteamiento de la pregunta o problema de investigacion y su justificacion en
términos de necesidades y pertinencia: (méximo 800 palabras)

Es fundamental formular concreta y claramente la pregunta que se quiere responder en el
contexto del problema y a cuya solucién se contribuird con la ejecucién del proyecto. Se
recomienda ademas, hacer una descripcidon precisa y completa de la naturaleza y magnitud del
problema, asi como justificar la necesidad de la investigacion en funcion del desarrollo del pais o
de su pertinencia en el ambito local, nacional o mundial. Ademas, el investigador debera
identificar cudl ser& el aporte del proyecto a la generacion de nuevo conocimiento sobre el tema
en el &mbito nacional o internacional.

5.2 Marco tedrico y estado del arte: (maximo 2500 palabras)

Debera responder a los siguientes contenidos: sintesis del contexto teérico general en el cual se
ubica el tema de la propuesta, estado actual del conocimiento del problema (nacional y mundial),
brechas que existen y vacio que se quiere llenar con el proyecto, ¢por qué? y ¢como? la
investigacion propuesta, con fundamento en investigaciones previas (revision bibliografica
exhaustiva), contribuira con probabilidades de éxito a la solucién del problema planteado o al
desarrollo del sector con la aplicaciéon de los resultados de la Investigacion.

5.3 objetivos: (maximo 500 palabras)

Los objetivos deben mostrar una relacion clara y consistente con la descripcion del problema vy,
especificamente, con las preguntas o hipétesis que se quieren resolver. La formulacién de
objetivos claros y viables constituye una base importante para juzgar el resto de la propuesta vy,
ademads, facilita la estructuracion de la metodologia. Se recomienda formular un solo objetivo
general, coherente con el problema planteado, y los objetivos especificos necesarios para
lograrlo. Estos ultimos deben ser alcanzables con la metodologia propuesta. Con el logro de los
objetivos se espera, entre otras, encontrar respuestas a una 0 mas de las siguientes preguntas:
¢ Cual sera el conocimiento generado si el trabajo se realiza? ¢Qué solucion tecnolégica se
espera desarrollar? Recuerde que la generacién de conocimiento es mas que la produccién de
datos nuevos y que no se deben confundir objetivos con actividades o procedimientos
metodoldgicos.



5.4 Metodologia: (méaximo 3000 palabras)

Se debera describir, en forma organizada y precisa, como sera alcanzado cada uno de los
objetivos especificos propuestos. La metodologia debe reflejar la estructura logica y el rigor
cientifico del proceso de investigacion, empezando por la eleccién de un enfoque metodolégico
especifico y finalizando con la forma como se van a analizar (categorias de andlisis o variables
del objeto de estudio), interpretar y presentar los resultados. Deben detallarse los
procedimientos, técnicas, actividades y demas estrategias metodoldgicas requeridas para la
investigacion. Deberd indicarse el proceso a seguir en la recoleccién de la informacién, asi como
en la organizacion, sistematizacién y analisis de los datos. Tenga en cuenta que el disefio
metodoldgico es la base para planificar todas las actividades que demanda el proyecto y para
determinar los recursos humanos y financieros requeridos. Una metodologia vaga o imprecisa
no brinda elementos para evaluar la pertinencia de la propuesta y de los recursos solicitados.

5.5 Resultados/Productos esperados y potenciales beneficiarios:

Estos deben ser coherentes con los objetivos especificos y con la metodologia planteada. Los
resultados y productos, deben tener correspondencia con las siguientes categorias y describirse
de tal forma que se destaque su utilidad:

1. Relacionados con la generacion de conocimiento y/o nuevos desarrollos tecnoldgicos:
Incluye resultados/productos que propenden por un nuevo conocimiento cientifico o tecnolégico
0 a nuevos desarrollos o adaptaciones de tecnologia que puedan verificarse a través de
publicaciones cientificas, productos o procesos tecnoldgicos, patentes, normas, mapas, bases
de datos, colecciones de referencia, secuencias de macromoléculas en bases de datos de
referencia, registros de nuevas variedades vegetales, etc.

2. Conducentes al fortalecimiento de la capacidad cientifica institucional y/o nacional: Incluye
resultados/productos tales como formacién de recurso humano a nivel profesional o de
postgrado (trabajos de grado y postgrado sustentadas y aprobadas), realizacién de cursos
relacionados con las teméticas de los proyectos (deberd anexarse documentacion soporte que
certifigue su realizacién), formacion y consolidacion de redes de investigacién (anexar
documentacién de soporte y verificacibn) y la construccion de cooperacion cientifica
internacional (anexar documentacion de soporte y verificacion).

3. Dirigidos a la apropiacién social del conocimiento: Incluye aquellos resultados/productos que
son estrategias 0 medios para divulgar o transferir el conocimiento o tecnologias generadas en
el proyecto a los beneficiarios potenciales y a la sociedad en general. Incluye tanto las acciones
conjuntas entre investigadores y beneficiarios como articulos o libros divulgativos, catrtillas,
videos, programas de radio, presentacion de ponencias en eventos, entre otros.

Para cada uno de los resultados/productos esperados identifique (en los cuadros a continuacion)
indicadores de verificacion (ej: publicaciones, patentes, registros, videos certificaciones, etc.) asi
como las instituciones, gremios y comunidades beneficiarias, nacionales o internacionales, que
podran utilizar los resultados de la investigacion para el desarrollo de sus objetivos, politicas,
planes o programas:

Generacion de nuevo conocimiento

Resultado/Producto esperado Indicador Beneficiario




Fortalecimiento de la comunidad cientifica

Resultado/Producto esperado Indicador Beneficiario

Apropiacion social del conocimiento

Resultado/Producto esperado Indicador Beneficiario

5.6 Comunicacioén y divulgacion de resultados:

Definir la forma de divulgacion de los resultados de la investigacion, de tal forma que los
beneficiarios de la investigaciéon puedan apropiarse del conocimiento.

5.7 Bibliografia

Presentar bibliografia general o especializada en orden alfabético, que tenga coherencia y
relaciéon con los autores estudiados en las diferentes partes de la propuesta. Esta debe ser
presentada de acuerdo con las normas establecidas en la guia para autores de la revista de
investigacion de la Universidad de la Salle.

6. ASPECTOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS.

Todo proyecto requiere para su realizacion una serie de recursos (bienes y servicios) para lograr
el producto final y el objetivo esperado. Cuando se elabora la propuesta se suelen distinguir
varios tipos de recursos: Humanos, materiales y elementos de consumo, infraestructura,
equipos, financieros y otros.

Con el fin de aportar a la comprension de estos aspectos, a continuacion encontrara los
lineamientos que le facilitaran la elaboracién de la parte financiera y administrativa de su
propuesta.

6.1 Funciones del personal que participa en el proyecto

Es necesario dejar por escrito en la propuesta la descripcion detallada de las funciones y
actividades que desarrollaran, dentro de la misma, cada uno de los participantes, con el tiempo
de dedicacion (investigador principal, coinvestigador, asesor, auxiliar, estudiante de trabajo de
grado). lgualmente, es necesario precisar y explicar la duracién de los contratos, la fecha de
inicio de las labores de cada uno, y el tiempo que labora el investigador principal y el (los)
coinvestidador(es). Las actividades establecidas deben ser totalmente coherentes con los
objetivos propuestos, la metodologia y el cronograma. Los estudiantes solamente tendran la
calidad o caracter de “estudiante”



Nombre Tipo de | Funciones(actividades) Duracion
vinculacion

Al proyecto de investigacion se le anexan las hojas de vida de equipo de investigadores que
intervienen en el proyecto (Resumen del CvLAC de investigador principal, coinvestigadores,
auxiliares, etc), resaltando lo relacionado con el conocimiento y la experiencia en el manejo del
tema a investigar y las investigaciones en la cuales han participado previamente.

6.2 Cronograma de actividades.

En este aparte, se debe relacionar las actividades a realizar en funcién del tiempo (meses), en el
periodo de ejecucién del proyecto, de tal forma que se detalle claramente el progreso en el
cumplimiento de los objetivos especificos, en el contenido de los informes de avance. El
cronograma esta estrechamente ligado al numero de horas dedicadas al proyecto por cada
investigador, por lo tanto repercute en los costos de la investigacion. En tal sentido la
elaboracion del cronograma, debera tener especial atencion por parte de los proponentes ya que
encierra la coherencia de las acciones a emprender en la investigacion.

6.3 Presupuesto global.
El Departamento de Investigaciones de la Universidad de La Salle presenta un modelo
sencillo de cuadros para elaborar el presupuesto, con las notas explicativas que clarifican la
forma de diligenciarlos. Todos los recursos deben estar directa y estrictamente relacionados
con la metodologia y los objetivos de la investigacion.

Cuadro del presupuesto global en pesos.

FUENTES DE FINANCIACION

Rubros Otros aportes
Aportes Universidad De La Salle | (Nombre de la |Total
institucion)

Departamento de |Facultad o
investigaciones |Departamento

Recurso Humano

Materiales o insumos de
campo y/o laboratorio

Transporte

Bibliografia

Papeleria, materiales e
insumos de impresiéon

Compra y/o Alquiler de
equipos

Utilizacion de laboratorios
y/o clinicas

Gastos de viajes

Imprevistos (5%)




| TOTAL | | | |

Para cada uno de los rubros del presupuesto general, se requiere establecer cuadros con el
desglose de los items presupuestales, que a modo de ejemplo se incluyen en esta guia.

= Recurso Humano:

CARGO No horas/ No Total Valor hora | Valor total
semana semanas horas

Investigador

principal

Coinvestigador

Asesor

Especializado

Auxiliares de

investigacion

Estudiantes de Los

trabajo de grado estudiantes
no perciben
honorarios

Total Recurso Humano

Notas aclaratorias:

e Para establecer el valor de la hora de investigacion, se procede de la siguiente
manera: 1) Se establece el escalafén docente del profesor. 2) Se establece el valor del
salario basico de tiempo completo de la categoria en la resolucién rectoral del afo
correspondiente. 3) Se aplica la siguiente formula:

Salario basico segun escalafén X1.5048 (factor prestacional)
168

168 horas = 4.2 semanas. La universidad toma 0.2 semanas por el pago que hace la
universidad de los sabados y los domingos.
1.5048 = Factor prestacional.

Esta férmula se aplicara para profesores de planta, de catedra, de pregrado y postgrado.
Para los profesores de postgrado, se tomaran los valores de tiempo completo para este
nivel educativo, segun el valor de los puntos establecidos en la resolucién que fija la
asignacion salarial del profesorado. El escalafon es establecido por la Oficina de
Docencia y la Oficina de Personal.

EJEMPLOS:

Profesor instructor profesional

Valor de la hora para investigacion $2.640.089* X 1.5048 = $23.648
168

Profesor Auxiliar Magister



Valor de la hora para investigacion $2.896.408* X 1.5048 = $25.943

Profesor Asistente Magister
Valor de la hora para investigacion $2.956.234* X 1.5048 = $26.479

Profesor Asociado Especialista
Valor de la hora para investigacion $3.041.654* X 1.5048 = $27.244

*Valores tomados de la resolucién de la Rectoria No 306 de noviembre 11 de 2004, que fija la

asignacion salarial del afio 2005

e Para el

personal

gue no estd vinculado como docente,

tales como personal

administrativo, decanos, secretarios de Facultad, etc.; el valor de la remuneracion por la
actividad investigativa se realizara con base en la hoja de vida, la cual sera estudiada por
la oficina de personal para determinar la categoria dentro del escalafon docente vigente
en la Universidad de La Salle. Una vez determinada su categoria se equipara al salario
de un docente de tiempo completo en la misma categoria del escalafén docente,
tomandose este valor como asignacion basica, y se procede a realizar las operaciones
antes sefialadas para determinar el valor de la hora por investigacion. Con el valor de la
hora, se determina el costo de los honorarios de los contratos de prestacion de servicios,
por investigacion. Para casos excepcionales, y personas que no estan vinculadas como
docentes, se podria tomar como base la escala de las tarifas de asignacién basica para
investigadores de COLCIENCIAS.

Los costos de los contratos de los docentes de catedra suscritos para investigacion, se
cargan al Departamento de Investigaciones. Los costos de los profesores de tiempo se
cargan a cada unidad académica.

Se puede incluir un asesor especializado para labores puntuales y por un ndmero
limitado de horas, siempre y cuando la investigacion lo requiera y los investigadores no
puedan asumir esta tarea. Si el especialista existe en la universidad, se debe recurrir a él
en primera instancia.

Los estudiantes que participan en las investigaciones no reciben remuneracién salarial
por su trabajo, solamente se les financia lo correspondiente a auxilios de transporte y
alimentacion dentro y fuera de la ciudad de ser necesario (almuerzo corriente). Cuando
se requiera Unicamente almuerzo, este se fija hasta un valor maximo de $8.000.

Bajo ninguna circunstancia, se otorgara auxilios cuando la participacion del estudiante en
un proyecto de investigacién sea para cumplir con el requisito de grado.

Materiales, Suministros e insumos

CONCEPTO CANTIDAD VALOR UNITARIO |VALOR TOTAL




Estos insumos corresponden a aquellos necesarios para el desarrollo de la investigacion y se
debe hacer una justificacion de su necesidad y uso dentro del proyecto.

También se puede incluir el tipo de servicios técnicos (examenes, pruebas, analisis 0 servicios
especializados)

Con relacion al rubro de materiales de papeleria es necesario tener en cuenta que se aprobara
para cada proyecto lo siguiente:

o0 Resmas de papel, maximo 4
o Cartuchos de tinta: maximo 2 negros y 1 de color.

Necesidades mayores de estos recursos deberan justificarse en términos de la metodologia, los
objetivos y la dinamica del proyecto. La justificacion del toner a color es para que en el informe
final, en cada una de las copias entregadas, se incluyan textos y figuras a color.

No se financiara dotacién ni alquiler de equipos y elementos de oficina (ejemplo: Cosedora,
perforadora, impresora, scanner, computador, escritorio, etc.).

Con relacion a las fotocopias, es fundamental hacer uso racional de las mismas, de acuerdo con
el proyecto.

Compray/o alquiler de Equipos

Descripcion Justificacion del uso Valor Cantidad |Costo
Unitario Total

Subtotal

Notas aclaratorias:

e La compra de equipos se hace a través de la Oficina de Almacén y Suministros de la
Universidad

e Los equipos adquiridos, al terminar la investigacion, deberan devolverse a la Universidad
de La Salle e integrarse al inventario de la unidad académica correspondiente, segun las
instrucciones del Departamento de Investigaciones.

Utilizacion de equipos, instalaciones, laboratorios y/o clinicas.

Tipo N° de horas Valor hora Total

Subtotal

El valor de la hora de utilizacion de los equipos o instalaciones debe ser consultado en cada
unidad académica.

Gastos de viaje



Se refiere a viajes o de salidas de campo relacionados con actividades del proyecto, que son
estrictamente necesarias para la ejecucion exitosa del mismo.

Salidas de campo - Se aplica a gastos de medios de transporte para el traslado a zonas de
muestreo y ejecucion de las labores de campo propias de la investigacion. Se refiere
principalmente a costos de combustible, aceite o alquiler de medio de transporte cuando se
requiere. Estos deberan desglosarse y justificarse.

Transporte

Trayecto Valor Pasaje Numero Valor Total

Subtotal

Notas Aclaratorias

e El rubro de transporte debe ser justificado, explicando los trayectos correspondientes, de
acuerdo con la metodologia trazada y la poblacion objetivo de la investigacion.

e Es necesario especificar el tipo de transporte: aéreo, intermunicipal, urbano.
e El transporte urbano Unicamente se reconoce para estudiantes.
e La universidad solamente financia trasporte dentro del pais.

o Para los estudiantes que participan en la investigacién, la Universidad ha fijado los
siguientes auxilios, siempre y cuando la investigacion lo amerite y se presente al
Departamento de Investigaciones la solicitud escrita por el respectivo programa
académico:

Auxilio de viaje, manutencién y alojamiento:

Ciudades capitales, hasta un valor maximo de $100.000
Otras ciudades, hasta un valor maximo de $ 75. 000

Transporte fuera de la ciudad se reconocera el valor del pasaje terrestre de ida y

regreso.

Viaticos
Nombre del Lugar de Numero de | Valor Dia Valor
Investigador Estadia Dias Total
Subtotal

Notas Aclaratorias

1. La universidad posee tablas donde se especifican los montos de los viaticos, segun el
escalafén docente. El investigador al utilizar estos rubros, debe tener el visto bueno del
decano de la Facultad (ausencia en sus labores docentes). Cuando se reconocen los
valores de los viaticos, no se consideran rubros por hospedaje y alimentacion. Cuando



se otorgan viaticos fuera de Bogot4, se debe entregar un certificado de permanencia
emitida por autoridad competente.

Cuando los investigadores van a realizar investigaciones en los Centros rurales que
posee la Universidad, se calcularan los gastos de alimentacion y alojamiento que estén
establecidos en cada centro y estos se cargaran contablemente al proyecto de
investigacion. Para aplicar esta norma, el departamento de investigaciones, enviara por
escrito al centro respectivo la informacién sobre el presupuesto asignado y el centro
enviard al Departamento de investigaciones la facturacion de los gastos efectivamente
realizados con cargo al presupuesto asignado.

Para viajes donde no se pernocta, se calcula medio viatico.

Para los estudiantes, se financiard auxilio de alimentacibn solamente cuando se
requieran desplazamientos dentro y fuera del area urbana, si las actividades del
proyecto lo ameriten. El valor del auxilio por alimentacion se fija hasta un valor maximo
de $8.000 (almuerzo corriente).

Los refrigerios se consideraran, excepcionalmente, cuando el proyecto implique trabajo
con comunidades externas a la universidad y cuando este tipo de trabajo sea
indispensable para alcanzar los objetivos de la investigacion.

Bibliografia

Titulo del libro Valor

Subtotal bibliografia

Nota Aclaratoria

La bibliografia adquirida debe estar estrictamente relacionada con el tema de
investigacion y el monto presupuestado debe soportarlo con las cotizaciones
correspondientes.

Al terminar la investigacion, los libros adquiridos, deben ser entregados al Departamento
de Investigaciones, para ser remitidos a biblioteca. Es importante tener presente que los
libros adquiridos no deben ser rayados, mutilados, ni sufrir ninglin dafio que signifique
deterioro excesivo, excepto el desgaste normal de los mismos, para que su costo pueda
ser tenido en cuenta dentro de la legalizacion de los gastos.

Si se adquieren libros en moneda extrajera, se debe indicar el valor oficial del cambio a
la fecha de cancelacién de la factura.

Imprevistos

El rubro de imprevistos equivale al 5% del valor total aplicable Unicamente a los items de
materiales, transporte, viaticos, auxilios y bibliografia, y otros. No se aplica al valor del recurso
humano. Este rubro es muy utilizado en investigacién para cubrir los gastos de las operaciones
gue no se pudieron realizar por circunstancias de fuerza mayor y que era muy dificil prever
desde el momento de disefio de la investigacion. No se debe utilizar para cubrir los rubros que
siendo indispensables, no se incluyeron dentro del presupuesto.
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Notas aclaratorias Finales

Los informes de ejecucion presupuestal seran confrontados con el presupuesto aprobado.
Es importante tener presente que no puede haber cambio en los rubros, sin la debida
justificacion y aprobacion previa por parte del Departamento de investigaciones. No se
aceptan cambios, cuando el presupuesto ya se haya ejecutado al finalizar el proyecto y se
esté realizando el cruce final de cuentas.

Para la legalizacion de los anticipos se deben incluir los soportes originales del periodo de
ejecucion del proyecto. No se admite la legalizacién de egresos que no corresponda a este
periodo.

Todas las facturas de compra deben tener el nombre del proveedor, el NIT, la fecha, la
cantidad, el valor, el porcentaje de IVA, el teléfono, la direccion y debe estar a nombre de la
universidad de La Salle o en su defecto del investigador principal.

Cubiculo para investigadores: El Departamento de Investigaciones provee, si el
investigador lo requiere, espacios de oficina modular con computador, escritorio y conexion a
Internet. En caso de requerirlo se debe solicitarlo por escrito al Departamento de
investigaciones con 15 dias de antelacion, consignando la duracién de la investigacion y
horario de trabajo.
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GUIA PARA LA EVALUACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
Documento de trabajo Comité Asesor

La presente guia, contiene los principales lineamientos y criterios sobre los cuales se
fundamenta la evaluacion de los proyectos de investigacion para la toma de decisiones
en cuanto a su financiacion en la Universidad de La Salle. Los lineamientos se sugieren
para que los evaluadores puedan formarse ideas claras sobre la pertinencia,
alcance y rigor metodoldgico con que se desarrollara la investigacion propuesta.
Se entiende que la evaluacion podra ajustarse segun la naturaleza de la
investigacion.

CRITERIOS DE EVALUACION DE LA PROPUESTA.

1. CALIDAD DE LA PROPUESTA

1. 1 Pertinencia del tema. Analizar si se plantea clara y coherentemente la relacion del
tema de la propuesta con las lineas de investigacion de la facultad, con los vacios del
conocimiento de la disciplina, con la contribucién a los desarrollos curriculares y con la
solucion de problemas reales del entorno en el nivel local o nacional.

1.1 Planteamiento del problema. Se debe verificar si la propuesta describe un problema
delimitado y concreto o una situacion que se presenta (antecedentes, teorias y supuestos)
cuya solucion, entendimiento o comprensiéon contribuira a la realizacion del proyecto de
investigacion. Verificar si la propuesta tiene pregunta de investigacion.

1.2 Justificacién cientifica y tecnolégica del problema. Verificar la argumentacion y
magnitud del problema en términos de demostrar la importancia cientifica y tecnolégica
del proyecto en la produccién de conocimiento, en la solucién de un problema

1.3 Marco Tedrico y estado del arte. Verificar si se presenta una sintesis del contexto
nacional o mundial en el cual se ubica el tema de la propuesta, el estado actual de
conocimiento del problema, las brechas y el vacio que existe en el conocimiento y que se
quiere llenar el proyecto, de tal forma que indique el dominio conceptual del asunto y la
capacidad de articularlo coherentemente con los objetivos de la propuesta de
investigacion, mediante la construccién de un didlogo argumentativo entre los autores
seleccionados para orientar el andlisis de la situacion planteada. Si se enuncian las
teorias o enfoques tedricos que le dan el sustento cientifico a la propuesta y que sirven de
referentes para orientar la investigacién. Si las referencias bibliograficas, datos o
estadisticas que documentan el problema son pertinentes, suficientes y actualizados.

1.4 Objetivos. Analizar si los objetivos planteados son precisos y coherentes con el
problema planteado, si son viables, verificables y coherentes con todos los componentes
de la propuesta. Si son alcanzables con el enfoque tedrico y la metodologia propuesta.



Verificar si los objetivos estan claramente diferenciados de las actividades y tareas que se
desarrollaran durante la ejecucion del proyecto o de los productos que resultaran de él

1.5 Metodologia y planificacion general del proyecto. Analizar si el disefio
metodoldgico es consistente con el marco tedrico y si presenta en forma organizada y
concisa la forma de alcanzar los objetivos propuestos. En cuanto al rigor cientifico verificar
si detalla los procesos, técnicas, actividades y demas estrategias metodolégicas
requeridas para lograr el éxito de la investigacion. En cuanto a la estructura ver si indica
en forma logica el procedimiento a seguir en la recoleccién de la informacion asi como la
claridad y coherencia en la descripcién del procesamiento y andlisis de la misma

1.6. Resultados esperados.

1.6.1 Resultados directos. Verificar la claridad y precisién en la identificacion de los
resultados esperados del proyecto en cuanto a: 1) la creacién nueva o los aportes del
conocimiento, a su aporte al desarrollo de innovaciones tecnologicas de productos,
procesos o servicios, o al mejoramiento de los mismos. 2) Originalidad o caracter
innovador de la propuesta, en cuanto a soluciones novedosas al problema planteado

1.6.2 Resultados Indirectos: Mirar si la propuesta prevé otros resultados que pueden
derivarse del desarrollo del proyecto como: formacion de recursos humanos (estudiantes
o profesores), formaciéon y consolidacion de redes de investigacion, aportes de
cooperacion interinstitucional, nacional o internacional, consolidacién de un grupo de
investigacion, avance en la linea de investigacion, estrategias y medios para la
divulgacioén y apropiacion social del conocimiento. etc.

1.7 Impacto: Conceptuar si se identifican claramente los efectos de la posible aplicacion
de los resultados de la investigacion en uno 6 varios de los &mbitos: académico, social,
ambiental, econémico, cientifico, tecnolégico, politico, etc.

1.8 Estrategia de Comunicacién y divulgacion de los resultados Verificar la forma
como se hard la divulgacion y “publicacion de los resultados, de tal forma que sea Util a
las comunidades cientificas nacionales e internacionales.

1.9 Investigador(es) Verificar si la formacion académica y la experiencia cientifica y
tecnoldgica, la trayectoria, capacidad, experiencia investigativa, estabilidad, y visibilidad,
de los investigadores son adecuadas y suficientes para realizar el proyecto exitosamente.
Verificar si los roles que cada uno de los participantes cumplen en el proceso de la
investigacion, contribuyen al éxito del mismo.

2. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DEL PROYECTO
2.1 Cronograma. Verificar si el cronograma esta elaborado indicando las actividades a

desarrollar segun la metodologia propuesta en términos de cumplimiento de los objetivos,
entrega de informes y productos con relacion al tiempo destinado para cada actividad.



2.2 Presupuesto: Verificar si se presenta un presupuesto completo y detallado
relacionado con los objetivos, la metodologia y la duracion del proyecto, en concordancia
con las guias establecidas por la Universidad de La Salle para este propdsito.

3. COHERENCIA INTERNA GENERAL DEL PROYECTO

Analizar si el proyecto tiene una coherencia total y un hilo conductor entre el problema
planteado, el marco tedrico, los objetivos, la metodologia, los resultados, el impacto. el
cronograma, el recurso humano, el presupuesto y la bibliografia.

4. CONCLUSION

El evaluador determina su conclusion sobre la viabilidad del proyecto y determina si

puede o no aprobarse tal y como fue presentado, si se recomienda mejorarlo segun las
observaciones o si puede presentarse nuevamente ante los comités decisorios



GUIA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES DE AVANCE

1 - INFORMACION DEL PROYECTO

TITULO DEL PROYECTO

FACULTAD

DEPARTAMENTO

INVESTIGADOR PRINCIPAL

COINVESTIGADOR (ES)

ESTUDIANTES PARTICIPANTES
(Discriminar los estudiantes tesistas)

FECHA DE PRESENTACION

DURACION DEL PROYECTO EN
MESES

FECHA DE INICIO Y TERMINACION
DEL PROYECTO

CORREOS ELECTRONICOS

TELEFONO Y DIRECCION (Oficina,
facultad, casa, celular)

2- CONTENIDO DEL INFORME

a. Resultados directos obtenidos a la fecha que den cuenta de los objetivos especificos
logrados y/o las actividades y acciones ejecutadas, especificadas en el cronograma de la
propuesta.

b. Resultados indirectos. Contribucion a la formacién de investigadores, estudiantes,
tesistas, publicaciones, participacion en eventos, vinculos de cooperacion establecidos a
través del proyecto, y otros de interés para la investigacion.

c. Dificultades encontradas en la ejecucion parcial del proyecto (si las hay).

d. Recomendaciones y/o sugerencias derivadas de la realizacion parcial del proyecto

e. Bibliografia

f. Anexos: Los que se deriven de los resultados directos y las copias, constancias y/o
certificaciones que soporten los resultados indirectos.

Consideraciones normativas
- Con el fin de ir creando la cultura de la escritura de los informes coherentemente
con los articulos de la investigacion, la presentacion del informe en cuanto a la
bibliografia, la presentacion de figuras y tablas, se deben tener en cuenta las normas
para autores establecidas para la revista de Investigacion. Para los aspectos
referentes a nomenclatura, vifietas, margenes, espacios entre renglones, indices,




titulos y pie de pagina y otros, se aplicard la norma ICONTEC de presentacion de
trabajos.

- Utilizar el sistema internacional de unidades (SI), ejemplo: m (metro), N (newton), s
(segundo).

- Conservar la pureza del idioma castellano, evitar las modalidades y giros del span-
english y/o porto-fiol u otros extranjerismos.

- La bibliografia debe ser reciente y actualizada y la sintaxis debe responder a las
instrucciones para los autores de la revista de investigacion de la Universidad de La
Salle.

A continuacién se dan algunos ejemplos de referencias:

Para escribir las referencias de libros o tesis:

Ryback D 1998. Trabaje con inteligencia emocional. Los factores emocionales al servicio de la

gestion empresarial y el liderazgo efectivo. Editorial EDAF S.A. Jorge Juan, 30. Madrid,
Espafa. 292 pp.

Fubini E 2001. Estética de la musica. Editorial Visor, Madrid, Espafa. 231 pp.

Nietzsche F 2002. Nietzsche contra Wagner — EI caso Wagner. Edicién de Giorgio Colli y Mazino
Montinari. Traduccion de José Luis Arantegui. Ediciones Siruela, Madrid, Espafia. 230 pp.

Para capitulos de libros:

Vaccarezza LS 1997. Globalizacion de la ciencia y la tecnologia y nuevos parametros de medicién
de la cooperacion internacional. En H Jaramillo, M Albornoz (Compiladores), El Universo de
la Medicion. La perspectiva de la Ciencia y la Tecnologia. Colciencias-Cyted Ricyt, Editorial
Tercer Mundo, Bogota D.C. 438 pp.

Graham S, Harris KR 1994. The role and development of self regulation in the writing process. En
DH Schunk y BJ Zimmerman (Eds.). Self-regulation of learning and performance. Issues and
educational applications. Hillsdale, NJ: Erlbaum. 334 pp.

Para Tesis de grado

Jiménez S, Latorre L 2003. Determinacion de la incidencia del sol y la sombra en la sucesion de la
entomofauna cadavérica en dos cerdos (Sus scrofa) ubicados en la Estacion -XXVI-de
Carabineros Coronel José A. Ramos del Parque Nacional Bogota. Trabajo de grado.
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.161 pp.

Para Memorias de Congreso:



Pérez S, Duque P, Wolff M 2004. Comportamiento sucesional y matriz de artrépodos asociados a
carrofia en el area urbana de Medellin, Colombia. Memorias XXXI Congreso Socolen.
Sociedad Colombiana de Entomologia. Bogota 141- 145.

Para referencias de revistas:

Rojas SA, Cantor D, Rubiano LD, Melo P, Patifio Ch 2002. Uso de la mirada como fuente de datos
para aplicaciones computacionales. Revista de Investigacion 2: 19-31.

Ashley S 2003. Artificial muscles. Novel motion-producing devices-actuators, motors, generators
based on polymers that change shape when stimulated electrically. Scientific American 289 (4):
34-41.

Bandura A 1991. Social cognitive theory of selfregulation. Organizational Behavior and Human
Decision Processes 50: 248-287.

Giha Y, Riveros H, Soto A 1999. El gasto militar en Colombia: Aspectos macroeconémicos y
microecondmicos. Revista de la CEPAL 69: 163-180.

Para referencia de Internet
Cuando se usen fuentes de Internet, mencionar el autor, el nombre del articulo, en caso de
pertenecer a una revista electronica mencionar volumen, nimero, afio; y la direccion electronica.

Escovar J, Bello FJ, Morales A, Moncada L, Cérdenas E 2004. Life Tables and Reproductive
Parameters of Lutzomyia spinicrassa(Diptera: Psychodidae) under Laboratory Conditions.
Mem inst Oswaldo Cruz 99(6): 603-607. Available from Internet
http://www.scielo.br/pdf/mioc/v99n6/v99n6al2.pdf

Levitt A 1998. The numbers game. U.S. Securities and Exchange Comission
http://www.sec.gov/news/speecharchive/1998/spch220.txt.

Isaza J, Meza C 2003. La demanda de trabajo: aspectos tedricos y evidencia empirica para el caso
colombiano. En: Coleccion Investi-gaciones en Curso No. 5, Area de Ciencias Econdmicas,
Administrativas y Contables, Universidad de La Salle Bogotd DC Disponible en:
http://www, lasalle,edu,co/frames/fpregrado,htm

Para leyes y Normas

ICONTEC 2003. Del sistema de gestion ambiental y auditorias ambientales. Bogota DC. 209 pp.
ICONTEC 2000. Sistemas de gestion de la calidad. Norma 1SO 9001. Bogota DC. 28 pp.

ISO 2002. La encuesta 1SO: aspectos principales del ciclo 11 (2001). Suiza. 27 pp.


http://www,lasalle,edu,co/frames/fpregrad

1SO 2003. Twelfth cycle: up to and including 1 December 2002. The 1SO Survey o 1SO 9000 and ISO
14001 Certificates. Suiza. 19 pp.

SGS 2004. Informe de empresas certificadas a diciembre de 2003. Bogota DC. 5 pp.

Ley 872 de 2003 por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Publico y en otras entidades prestadoras de servicios. 21

3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Los aspectos administrativos y financieros deben presentarse en documento aparte del
informe técnico cientifico ya que este informe se utiliza para dar continuidad a los procesos
de gestion de los recursos y otros concernientes a la administracion del proyecto.

Aspecto Administrativo
Aqui se sugiere hacer un resumen ejecutivo del desarrollo administrativo del proyecto,
incluyendo las labores realizadas por cada uno de los investigadores.

Se requiere evidenciar las dificultades administrativas (si las tiene), con relacion al
desarrollo del proyecto.

Se sugiere acompanfar este informe con un cronograma de barras indicando el compromiso
inicial y el avance de los mismos, de acuerdo con las actividades realizadas.

Aspecto financiero

El proposito del informe financiero es detallar los recursos utilizados en el desarrollo del
proyecto. Debe presentarse en tres tablas: una tabla que detalla los desembolsos realizados,
una tabla resumen de los rubros y una tabla detallada de gastos, asi:

Titulo del proyecto

Periodo de ejecucion; ejemplo: entre 2 de enero de 2004 al 3 de julio de 2004

Unidad ejecutora: (facultad, departamento, laboratorio, etc)

Tabla 1. Desembolsos realizados

Desembolso Valor Porcentaje Fecha

Para materiales e insumos

Para personal (cuando se tiene
contrato con departamento)




Tabla 2 resumen de ejecucion

RUBROS

UNIVERSIDAD DE LA
SALLE

OTRAS
INSTITUCIONES

TOTAL
APROBADO

TOTAL
EJECUTADO

TOTAL
APROBADO

TOTAL
EJECUTADO

TOTAL
EJECUTADO

SALDO
SIN
EJECUTAR

PERSONAL

MATERIALES O
INSUMOS

TRANSPORTE Y
GASTOS DE
VIAJE

BIBLIOGRAFIA

COMPRA Y O
ALQUILER DE
EQUIPOS

UTLIZACION DE
LABORATORIOS
O CLINICAS

IMPREVISTOS

TOTALES

Tabla 3 Detalle de la ejecucion

Rubro

Fecha
factura

N° factura

Proveedor

Descripcion
del rubro

Valor

Total

A este informe debe anexarse las facturas originales “contables” correspondientes al
periodo de ejecucidn. Debe evitarse entregar recibos sueltos. Preferiblemente pegarlos en
hojas, con el fin de facilitar su manipulacion y envio a la oficina financiera, evitando asi su
pérdida. Igualmente, se recomienda que el investigador guarde copia de los mismos.

En caso de viajes fuera de la ciudad, en la cual se le han pagado viaticos, para legalizarlos
debe anexar un certificado de permanencia en el sitio, expedido por una autoridad
competente del sito donde estuvo.

En caso de otorgar pasajes aéreos y en trasporte terrestre fuera de la ciudad, anexar los
desprendibles de los tiquetes. Si lleva el vehiculo en viaje terrestre debe anexar recibos de
gasolina y peajes.




Para facturas en ddlares u otra moneda extranjera, la conversion a pesos colombianos se
hard al valor reportado oficialmente en la fecha de compra.

Si la compra se hace por internet con tarjeta de crédito, se debe entregar para la
legalizacion, la factura de compra y el extracto de la tarjeta de crédito. Los elementos
comprados por este medio, seran de la total responsabilidad de cada investigador, ya que
estos deben reintegrarse al departamento de investigaciones para ser involucrados en los
inventarios de la universidad.

Cuando el investigador hace desembolsos para pago de personal que realiza tareas
complementarias, se debe anexar la cuenta de cobro de esta persona a nombre del
investigador principal, quien hace el pago directo. La cuenta de cobro debe contener el
nombre de la persona que le gir6 (investigador principal), concepto, valor, fecha, nit o
cédula, direcciény teléfono de la persona a la cual se le gird. Igualmente, se debe entregar
por aparte el recibo donde quede constancia de haber recibido el dinero.



GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME TECNICO
CIENTIFICO FINAL DE UN PROYECTO DE INVESTIGACION

ITEMS QUE DEBE INCLUIR EL INFORME CIENTIFICO TECNICO

Portada

Tabla de contenido

Lista de Tablas

Lista de Figuras

Titulo

Resumen en espafol, palabras clave
Introduccion

Estructura del documento

© © No 0 kbR

Recomendaciones
10. Agradecimientos
11. Referencias bibliograficas

12. Anexos.

1. Portada. En la primera pagina, incluir los siguientes elementos,

arménicamente distribuidos:

a) Titulo. El titulo de la investigacion debe ser informativo y conciso
pero sin sacrificar la precision. Debe llamar la atencion de los
lectores potenciales sobre la relevancia del tema investigado.

b) Nombre del investigador principal, los co-investigadores los
estudiantes participantes. Se debe mencionar la institucion de

cada uno de los participantes, evitando redundancia.



c) Datos institucionales. Debe indicarse el nombre de la Universidad,
Facultad o Departamento. Todos estos datos deben estar

centrados.

d) Ciudad y Fecha.

2. Tabla de contenido. Hacer un listado de los apartes del documento

en primero y segundo nivel con los respectivos nimeros de paginas.

3. Lista de Tablas. Listar en forma ascendente todos los titulos de las

tablas del documento con los respectivos nimeros de paginas

4. Lista de Figuras. Listar en forma ascendente todos los titulos de las
figuras del documento con los respectivos numeros de paginas. (Incluye
fotografias, gréaficas, imagenes, y otras, a las cuales se les da el nombre

genérico de figuras)

5. Titulo: El documento debe iniciar con el titulo de la investigacion.

6. Resumen. En forma sucinta (maximo 250 palabras), exponer el
objetivo principal, problema, los métodos, los resultados y las
conclusiones. Debe describir de forma clara y precisa el contenido del
documento. El resumen es probablemente uno de los principales
determinantes de si una persona interesada termina o no leyendo el

documento. En punto aparte escribir maximo cinco (5) palabras clave

7. Introduccion- Al escribir la introduccion, tenga en cuenta lo

siguiente: a) exponer con claridad la justificaciéon, naturaleza y el



alcance del problema investigado; b) exponer el objetivo; c)la
contribucién especifica del autor y su importancia; d) El método y los
recursos utilizados por el autor para obtener sus logros; e) indicar cmo
se relaciona su trabajo con otras investigaciones pertinentes f) Expresar
la conclusién o conclusiones principales sugeridas por los resultados; g)

Describir la organizacion del documento.

8. Estructura del documento

Dependiendo del tipo de investigacion, la disciplina, y la metodologia
utilizada, la estructura del informe y la redaccion del mismo pueden
variar. En todo caso el documento debe contener los apartes mas
relevantes de la investigacion y los nuevos aportes al conocimiento.
Todo informe debe escribirse de forma impersonal (en tercera persona)

y debe tenerse especial cuidado con el manejo de los tiempos verbales

Una de las estructuras méas utilizadas universalmente es la siguiente:

8.1 Marco teodrico. La teoria debe se presentada con el maximo rigor
posible para evitar interpretaciones equivocas. El marco tedrico debe
dar respuesta por lo menos a los siguientes apartes: Teoria o modelo
que se utilizo, los principales supuestos y limitaciones del modelo. Se
deben expresar las aproximaciones tedricas y experimentales mas
relevantes de los diferentes autores que han estudiado el tema y que
servirAn mas adelante para hacer la discusion de los resultados

encontrados en la investigacion.



8.2 Materiales y método. Este aparte hace alusiéon a los materiales,
procedimientos, técnicas e instrumentos de recoleccion de la
informacién, modelo de andlisis, tipo de investigacion, etc. utilizados en
el desarrollo de la investigacion. Para las investigaciones tedricas, y de
las ciencias sociales y humanas, se pueden describir las acciones y
actividades realizadas para llegar a los resultados obtenidos. Asi
mismo, en este aparte se debe incluir la informacién sobre la poblaciéon
objetivo, el muestreo, etc. Este item debe ser elaborado con claridad,
rigor y consistencia, de tal forma que permita ser referenciado y/o

reproducible por otros investigadores.

Resultados En este aparte se deben expresar clara y concisamente los
resultados, hallazgos y descubrimientos obtenidos, expresados en forma
de textos explicativos que pueden complementarse con tablas, y/o
figuras (que pueden incluir fotografias, imagenes, mapas, planos,
diagramas, graficas etc.) para organizar y facilitar su comprension; asi
como la interpretacibn breve y precisa del aporte nuevo del

conocimiento.

Discusion. Debe presentar los principios, relaciones y generalizaciones
que los resultados indican, sefalar las excepciones y delimitar los
aspectos no resueltos, mostrar como concuerdan o no los resultados e
interpretaciones con los trabajos anteriormente publicados; exponer las

consecuencias teoricas del trabajo y sus posibles aplicaciones practicas.

Conclusiones. Deben ser claras y breves, incluir la respuesta a la

hipdtesis o a la pregunta planteada y resaltar los resultados mas



relevantes. Las conclusiones deben derivarse rigurosamente del
contenido del documento y de sus resultados. Pueden incluir las
principales limitaciones de los resultados obtenidos, mencionar los
aspectos que se dejaron por fuera de la investigacion y que podrian ser
de interés en investigaciones futuras. Las conclusiones no son el

resumen del documento.

Citas bibliograficas dentro del texto. El sistema mas utilizado y facil
de manejar, es el de autor afo. Hay dos formas de escribir las citas
dependiendo de la redaccion del parrafo. Si la cita hace parte de la
oraciéon, se expresa: Marquez (2001) reporta..; Ramirez (2003)
expresa, Si la referencia no hace parte del texto como tal, debe
aparecer el autor y el afio respectivo dentro de paréntesis (Marquez
2000); Ejemplo: ..muchas décadas de experiencia han demostrado
incapacidad de los planes igualitarios para llevar a cabo esos objetivos

(Fuchs 1991), si bien es posible argumentar a favor...

Si la cita tiene dos autores, debe escribirse asi: (Marquez y Alvarez
1980), y si la referencia tiene méas de dos autores, debe escribirse de la
siguiente forma: (Méarquez et al. 2003). Si se cita textualmente un
parrafo, éste debe estar entre comillas y a la cita bibliografica se le debe
agregar la pagina. Ejemplo “muchas décadas de experiencia han
demostrado incapacidad de los planes igualitarios para lleva a cabo esos

objetivos” (Fuchs 1991, p 332)

Notas de pie de pagina. Las notas de pie de pagina se usan como

texto explicativo o aclaratorio y no con fines bibliograficos. Deben



enumerarse consecutivamente en numeros arabigos. Generalmente se

escriben en un tamario de letra menor a la del texto (tamafio 10)

Tablas. Las tablas, cuadros, y otros deben enumerarse
consecutivamente en todo el texto. Cada tabla debe tener su titulo,
precedido del numero de la tabla en la parte superior de la misma.
Ejemplo: Tabla 2. Resultados modelo GFP.

La fuente (procedencia de los datos o contenido) de la tabla, si la tiene,
se coloca en la parte inferior. Ejemplo: Fuente: Procesamiento de los
autores con base en microdatos encuestas nacionales de hogares, etapa
43 a etapa 110 y series del PIB trimestral (sin sector primario) del
DANE.

Figuras. Las figuras deben enumerarse de forma consecutiva en todo el
texto. Las figuras incluyen fotografias, imagenes, mapas, planos,
diagramas, graficas, etc. Cada figura debe tener su titulo precedido del
ndamero de la figura en la parte inferior, asi como la fuente, si la tiene.
Ejemplo: Figura 3. Electrocardiograma de un canino de la raza cocker,

con falla renal croénica.

Referencias Bibliograficas o bibliografia. Las referencias
bibliogréaficas se deben presentar al final del texto en orden alfabético de
acuerdo con el apellido del autor o autores mencionados en el texto del
trabajo. Las referencias deben darse en forma completa y exacta de tal

forma que el lector las pueda encontrar facilmente.

A continuaciéon se dan algunos ejemplos de referencias bibliogréaficas:



Para escribir las referencias de libros o tesis:

Day RA 1996. Cémo escribir y publicar trabajos cientificos. Washington

DC. Organizacion Panamericana de la Salud. 217 pp.
Para capitulos de libros:

Vaccarezza LS 1997. Globalizacion de la ciencia y la tecnologia y nuevos
parametros de medicion de la cooperacion internacional. En H
Jaramillo, M Albornoz (Compiladores), ElI Universo de la Mediciéon. La
perspectiva de la Ciencia y la Tecnologia. Colciencias-Cyted Ricyt,

Editorial Tercer Mundo, Bogota D.C. 438 pp.

Para revistas:

Rojas SA, Cantor D, Rubiano LD, Melo P, Patiio Ch 2002. Uso de la
mirada como fuente de datos para aplicaciones computacionales.

Revista de Investigacion 2: 19-31.

Ashley S 2003. Artificial muscles. Novel motion-producing devices-
actuators, motors, generators based on polymers that change shape

when stimulated electrically. Scientific American 289 (4): 34-41.

Para Internet:

Escovar J, Bello FJ, Morales A, Moncada L, Cardenas E 2004. Life Tables
and Reproductive Parameters of Lutzomyia spinicrassa (Diptera:

Psychodidae) under Laboratory Conditions. Mem inst Oswaldo Cruz



99(6): 603-607. Available from Internet, URL:
http://www.scielo.br/pdf/mioc/v99n6/v99n6al2.pdf

Tejedor FJ 1995. Nuevas perspectivas de la comunicacion cientifica.
Revista Electronica de Investigacion y Evaluacion Educativa 1(0):
Consultado en: http://www.uv.es/RELIEVE/v1/RELIEVEV1INO.htm

Anexos

En los anexos se deben incluir los textos de los instrumentos de
recoleccion, los datos y otra informacién relevante utilizada en la
investigacion como por ejemplo entrevistas, encuestas, calculos, bases
de datos, etc. Igualmente consignar los resultados indirectos tales
como: las tesis desarrolladas dentro del proyecto (Autores y titulo);
ponencias en eventos nacionales e internacionales en donde se
presentaron los avances de la investigacion y relacion e informacion
sobre articulos publicados o enviados para publicaciéon sobre el tema

investigado.

NOTA. El investigador principal debe entregar el documento (Informe
final) “argollado” al Departamento de Investigaciones. Una vez revisado
y evaluado, si se encuentra a plena satisfaccion, de conformidad con las
directrices del Departamento de Investigaciones, se le informara al
Investigador Principal para que haga el empaste de cuatro (4) copias en
percalina verde todas impresas en original a color si el documento
lo amerita (no en fotocopias) y entregar al Departamento de
Investigaciones tres (3) copias de este informe, Yy una copia en medio
magnético, para cada uno de ellos, dispuesta en una bolsa adecuada,

pegada en la pasta posterior del documento.


http://www.scielo.br/pdf/mioc/v99n6/v99n6a12.pdf
http://www.uv.es/RELIEVE/v1/RELIEVEv1n0.htm

El documento deberé elaborarse conservando las siguientes margenes:
Superior 4 cm; izquierda 3.5 cm; derecha e inferior 3 cm, numeradas

con el niumero de la pagina en el borde inferior derecho.

IMPRESION DEL INFORME EN PERCALINA

Una vez el texto esté aprobado de forma definitiva deberd empastarse
en percalina, con las siguientes especificaciones:
1. Color de la percalina: Verde Oliva
2. Letras: de color dorado, tipo Arial, tamafio de 12 a 14
dependiendo de la cantidad de informacion de la caratula
3. Contenido de la Caratula: Incluir los siguientes elementos,
armonicamente distribuidos:

a) Titulo de la investigacion centrada y en la parte superior.

b) Nombre de los autores (Centrado). Se debe mencionar la
institucibn de cada uno de los participantes, evitando
redundancia

c) Informe final

d) Datos institucionales. Debe indicarse el nombre de Ila
Universidad, Facultad o unidad académica y el titulo de
Departamento de Investigaciones

e) Ciudad y Fecha

4. Lomo: En el lomo debe de escribirse el nombre de la investigacion

y el ano, escritos de tal forma que al ubicar el libro en la biblioteca

pueda leerse facilmente

NOTA: No incluir el escudo de la Universidad



GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME
FINANCIERO FINAL DE COSTOS Y GASTOS DE UN

PROYECTO DE INVESTIGACION

Este informe no debe integrarse al informe Cientifico-Técnico, debe
presentarse en documento separado. El propoésito de este informe es
detallar los recursos ejecutados en el desarrollo del proyecto y presentar
una rendicién de cuentas de los dineros otorgados por la Universidad.

ITEMS QUE DEBE INCLUIR EL INFORME FINANCIERO

1. Portada. Elementos: a) Titulo de la investigacion b) Nombre del
investigador principal y de los co-investigadores, c) Facultad o unidad

académica.

2. Resumen de la ejecucidon de los recursos. Debe presentarse en
una tabla como la siguiente:

Tabla 1. Descripcion de la ejecucion global de recursos del proyecto:
“Nombre del proyecto”

Rubros

Fuentes de Financiacion

Universidad de La Otras
Salle Instituciones
Total Total Total Total
Aprobado | ejecutado | Aprobado | ejecutado

Saldo
sin
Ejecutar

Recurso Humano

Materiales y
Reactivos

Transporte

Viaticos

Insumos de
oficina

Otros rubros

Totales




Tabla Detalle de la ejecucion

Rubro Fecha N©° Proveedor | Descripcion | Valor
factura factura del rubro

Materiales y

Reactivos

Transporte

Total

A este informe debe anexarse las facturas originales
correspondientes al periodo de ejecucion.

Para la legalizacion de viaticos, se debe anexar un certificado de
permanencia en el sitio, expedido por una autoridad competente del
sitio de estadia.

A los investigadores que hacen uso de los servicios de alimentacion y
alojamiento en los centros de Investigacion y capacitacion de la
Universidad (fincas, granjas, centros), se les aplicaran las tarifas y
procedimientos establecidas por la Universidad, para lo cual deberan
obtener las facturas respectivas.

En caso de otorgar pasajes aéreos y trasporte terrestre fuera de la
ciudad, se deben anexar los desprendibles de los tiquetes. Si lleva el
vehiculo en viaje terrestre debe anexar recibos de gasolina y peajes.

Para facturas en dolares u otra moneda extranjera, la conversion a
pesos colombianos se hara al valor reportado oficialmente en la fecha
de compra.

Si la compra se hace por internet con tarjeta de crédito, se debe
entregar para la legalizaciéon, la factura de compra y el extracto de la
tarjeta de crédito. Los elementos comprados por este medio, seran de
la total responsabilidad de cada investigador, ya que estos deben
reintegrarse al departamento de investigaciones para ser involucrados
en los inventarios de la universidad.




NOTA. A la informacion financiera se debe anexar los soportes
CONTABLES ORIGINALES de cada gasto por rubro segun las Tablas 1, 2,
3, etc. Las facturas deben estar preferiblemente a nombre de la
Universidad de La Salle (indicando, si es posible el nombre del
investigador principal) Para legalizar los gastos, las facturas deben
contener el NIT, o el numero y cédula de la persona que emite la
factura, si se trata de una persona natural, ciudad, fecha, valor unitario,
valor total, IVA, para legalizar el pago de personal, se debe anexar un
recibo de pago firmado con No. de Cédula por la persona que recibié a
conformidad. Para legalizar el rubro de viaticos y salidas o trabajos de
campo, es necesario anexar un certificado de permanencia, emitido por
una autoridad competente del Municipio en donde se realiz6 el trabajo
de campo de la investigacibn o de la entidad o empresa donde se
realizaron los trabajos. Para legalizar el transporte local, es necesario
entregar una relacion detallada de cada trayecto, fecha y actividad
realizada en cada viaje. Para legalizar el transporte aéreo, es necesario
entregar la factura de compra de los tiquetes y la colilla del tiquete de
viaje. Para legalizar refrigerios, es necesario entregar la factura de las
personas que proveen el servicio, el valor unitario y total.
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE

Bogota D.C. = Colombia * Fundada en 1964. Personeria Juridica Res. 0597 de 12-02-65 Minjusticia

MEMORANDO
DF-326
Bogotd, 17 de mayo de 2005
PARA: Dra. Maria de Jesus Restrepo A., Jefe Of. Investigaciones
DE. Alberto Goyeneche Alférez, Director Financiero

Estimada Doctora Maria de Jesus:

De acuerdo con nuestra conversacion, atentamente le estoy enviando Ia estructura de 1a codificacion que
a partir de la fecha se debe consignar en todos los Proyectos de investigacién, lo que nos permitira
identificar y controlar la ejecucién de los mismos, por parte de cada una de las Unidades que intervienen
€n este proceso:

- Departamento de Investigaciones

- Facultades o Programas Académicos :
- Departamento de Personal

- Departamento Almacén y Suministros

- Division Financiera

Me parece importante que pudieramos asignar esta codificacién a los Proyectos aprobados a partir del 1
de enero de 2005.

Agradezco su amable colaboracién.

Cordialmente,

Copia: - Dr. Mauricio Fernandez F., Vicerrector i
- Dr. Orlando Pinzén Chacén, Jefe Dpto. Personal
- Dra. Rosalba Mendez Parra, Jefe Dpto. Almacén y Suministros
- Dra. Maria Oliva Garcia A., Contadora
- Dr. Jaime Humberto Melo G., Jefe Presupuesto

Clara C.

Séde Chapinero » Cra. 5 No. 59A- 44 « PB.X.: 348 8000 / Sede Centro « Cra. 2 No. 10-70 » P.B.X.: 3535360 / Sede Norte La Floresta » Cra. 7 No. 172-85 « P.B.X.: 677 2699

e-mail: unisalle@lasalle edii e 7 wnpnas t~e Ha e




. »  CODIFICACION PROYECTOS DE INVESTIGACION

1) La estructura contempla 10 digitos.

2) Los dos primeros identifican el centro de costo del departamento de

investigaciones.

3) Los siguientes dos identifican el centro de costo de la facultad involucrada.
4) El quinto y sexto digitos identifican el afio (05 para 2005; 06 para 2006

ete.).

5) El séptimo digito identifica el ciclo (1 para primero; 2 para segundo).
6) Los tres wltimos digitos identifican el nimero de consecutivo que el
departamento de investigaciones le asigna a la investigacion respectiva.

Ejemplo: Una investigacién coordinada por el departamento de investigaciones
de la facultad de economia, para el segundo ciclo de 2005, con un consecutivo
de numero 001 por ejemplo, quedaria de la siguiente manera:

Centro Costo Centro Costo

Dpto. investig.  Facultad

afio

ciclo consecutivo

34-10-05-2-001

LISTADO DE CODIGOS DPTO. INVESTIGACIONES Y FACULTADES

34 [DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

50

OPTOMETRIA

10 [ECONOMIA

31

INSTITUTO DE INVEST. OPTOMETRICAS

11 |JADMINISTRACION DE EMPRESAS

62

TRABAJO SOCIAL

12 |ADMINISTRACION AGROPECUARIA

70

ARQUITECTURA

13 [ZOQTECNIA

81

MASTER EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

14 [MEDICINA VETERINARIA

82

ESPECIALIZACION EN GERENCIA FINANCIERA

16 |CLINICA VETERINARIA

83

ESPEC. EN GERENCIA DE MERCADEO

17 [CONTADURIA PUBLICA 84 |[ESPECIALIZACION EN ANALISIS DE DATOS

18 [DEPTO DE CIENCIAS BASICAS 85 [MAESTRIA EN DOCENCIA

26 |LIC. EN LENGUAS MODERNAS ESPANOL E INGLES 86 |ESPECIALIZACION EN LENTES DE CONTACTO

27 |LIC. EN EDUCION CON ESPEC. EN EST. RELIGIOSOS 87 |ESPEC. EN GERENCIA DE EMPRESAS AGROP.

28 |LIC.CIENCIAS NATURAL EDUCACION AMBIENTAL 88 |[ESPEC.SISTEMAS DE INFORMACION Y GCIA D/TOS.
29 |LIC. EN MATEMATICAS Y CIENCIAS COMPUTACION 89 |[ESPEC. EN OPTOMETRIA PEDIATRICA

30 [FILOSOFIAY LETRAS 90 |[ESPEC. EN MEDICINA Y PRODUCCION AVIAR

31 |LICENCIATURA FILOSOFIA Y LETRAS 91 |ESPEC. EN GCIA. DE PROYECTOS DE INGENIERIA
33 [SISTEMAS INFORMACION Y DOCUMENTACION® 92 |ESPEC. EN FILOSOFIA DE LA EDUCACION

40 |INGENIERIA CIVIL 93 |[ESPEC. EN PLANEACION DEL DESARROLLO SOCIAL
41 [INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA 94|ESPEC. GESTION ENERGETICA Y AMBIENTAL

42 |INGENIERIA ELECTRICA 95|ESPECIALIZACION EN PEDAGOGIA

43 |INGENIERIA DE ALIMENTOS 96|ESPECIALIZACION EN DIDACTICA DEL INGLES

45 |ING. DE DISENO Y AUTOMATIZACION ELECT. 97|ESPEC. SALUD OCULAR SEGMENTO ANTERIOR

46 | INGENIERIA INDUSTRIAL 88[ESPEC.CONSULT. EN FAMILIA' Y REDES SOC.

47

INGENIERIA ELECTRONICA

NOTA:

Cuando un proyecto de investigacién sea coordinado por el departamento de
investigaciones y no tenga relacion directa con ninguna facultad, se repetira el codigo

34 en el tercero y cuarto digito, en el ejemplo anterior quedaria 34-34-05-2-001.
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL DESARROLLO DE LA CIENCIAY LA TECNOLOGIA
“‘FRANCISCO JOSE DE CALDAS"

COLCIENCIAS

SOLICITUD DE FINANCIACION PARA
PROYECTO DE INVESTIGACION
CODIGO: | 1102- 05- )zz4dp |
CONTRATO: j
( | UNIVERSIDAD INSDUSTRIAL DE SMMER | 1
ENTIDAD:

| PROGRAMA: NACIONAL DE CIENCIAS BASICAS

“Aplicacién de las microondas en rocesos fisico - auimicos ™
TITULO DEL PROYELTO: procesos fisico - qu

I ‘ : J,

pd
( =)
__ RODRIGO CORREA
| INVESTIGADOR PRINCIPAIZ:! 9776 6344000 Fax: 0776 359622
—e-mant ¥

e

- )

EN
{

FINANCIACION SOLICITADA: § pubdid{ ESES
FECHA DE RECIBO: [ QQQZ z@gl Dia W

DECISION; Aprobado l: Aplazado ]: Retirado l: Negado l:] =

’;ECHAIerDESEMBOLSO: r Afi | Mc.;’ Dia _’FECHA LIQUIDACION: Em |Mcs Dia

—

; : 5,
L
FOLDERN° { ge: 4

FA G T A u R

F.offaprint Cditares _tda NIT BE0.C0ST180-9 - PEX ;277 5015



INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL DESARROLLO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA
“FRANCISCO JOSE DE CALDAS”

No. CARPETA

COLCIENCIAS [ % }

ARCHIVO

Dependencia  hyrsron DE SERVICIOS GENERALES — AREA DE CORRESPONDENCIA

Descripcién documental CONSECUTIVO DEL No.00867 DEL 31 DE ENERO AL No. DEL 2005
010%s DEL 3 DE FEBRERO DE 2005 5

COLCIENCIAS )

FECHAS
MES | ANO MES | ANO

0L (2005 AL | 022005

RETENCION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS

CODIGO RETENCION (Afios) DISPOSICION

SERIE SERIES-SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO FINAL *
DOCUMENTAL _ ACTIVO | CENTRAL |CT[E[M[s (B
L L . | Afos . Afos| )

R T T Ey

CT. - Conservacion Total
Carpeta No.: : de - E. - Eliminacion
M. - Microfilmacion
S. - Seleccion
B. - Biblioteca

del folio No.: al

™ Descripcién documental: Relacién de la serie documental, el contenida general de la carpeta y los anexos.
® Fuente(s): Nombre de la(s) entidad(es) o persona(s). = 4
Retencién documental: Para ser registrado de acuerdo con las tablas de retencién documental.




[CONTRAPART] DA
I

- PRESUPUESTO - -

VALOR SOLICITADO: COSTO TOTAL:

NCREMENTAL: COSTO APROBADO: )

EVALUACION == = = = & z
ADORES

CONSEJO OBSERVACIONES

CONCEPTO DE LOS EVALU
ENVIO RECIBO FECHA
No.| Afs Mes Dia |Afic Mes Dia EVALUADOR Ado Mes Dia| & DECISION

ENVIO A LOS INVESTIGADORES:

-

DECISION JUNTA DIRECTIVA: ACTA No. FECHA:

A

Afic Mes Dia

- INFORMACION JURIDICA

CONTRATO CONVENIO FECHA DE FECHA ACTA
No. No. LA FIRMA Y 5 DE INICIACION |, _
Afio Afig

Mes Dia

"SEGUIMIENTO - - . : S e
DESEMBOLSOS INFORME DE AVANCE VISITAS INFORME FINANCIERO
FECHA N FECHA N FECHA FECHA
Ao Mes Dia VALOR Q- Ao Mes Dia NOVEDAD G'Aﬁu Mes. ‘Dia NOVEDAD Afic Mes Dia SALDO NOVEDAD
INFORME FINAL: FECHA DE RECIBO . FECHA DE EVALUACION _
OBSERVACIONES: Afio Mes Dia Afio Mes Dia

\FECHA DE ENTREGA DEL INFORME FINAL A LA BIBLIOTECA:

ARO FEI%I;A DIA OBSERVACIONES

Raffaprint Cdtores Ltda NT B60057189-9-PBX 277 5015



RUTA
FINANCIERA

HONORARIOS

PROFESORES DE
TIEMPO / ES
ASUMIDO POR EL
CONTRATO QUE LA
UNIVERSIDAD LE
HACE AL PROFESOR

y PROFESORES DE CATEDRA /
é SE ELABORA UN CONTRATO
DE PRESTACION DE
SERVICIOS Y CON POLIZA
DE CUMPLIMIENTO

PRESENTA EN
EL INFORME
FINANCIERO EL
CONSUMO DEL
% ENTREGADO
INICIALMENTE

MACRODIAGRAMA DEL
PROCESO DE RECEPCION Y
EVALUACION DE PROYECTOS
DE INVESTIGACION EN EL
DEPARTAMENTO DE

COORDINADOR
APRUEBA PARA QUE »
FINANCIERA REALICE P, INVESTIGACION

EL GIRO SIGUIENTE e AT b R e

%, Ty o S

Riwes 1406 BT, b




2 MESES PROFESOR

INVESTIGADOR

- ELABORACION

["'E PROPUESTA

SI NO
; APRUEBA
ESTUDIO COMITE

DE INV.
FACULTAD

APROBADA

AJUSTES
REALIZADOS

Lh DECANO
PRESENTA
PRPOPUESTA CON
EL CONCEPTO DE
ACEPTACION

\
]

SI NO APRUEBA

COORDINADOR
AREA REVISION /
REVISION
EXTERNA

COMITE AREA
INVESTIGACION

SI NO APRUEBA
O AJUSTES

RUTA
FINANCIERA

APROBADA I

PRESENTA 1er.

EVALUADOR EXTERNO
Y COORDINADOR
AREA REVISION A LO

DOUCMENTOS

—

APROBADA

PRESENTA 3 EMPASTES:
FACULTAD, BIBLIOTECA
Y DEPTO. INVEST.

ACTA
CIERRE
N

Nl

S| HAY
CORRECCIONES

PRESENTA INFORME
FINAL, ARTICULO,
CARTA AUTORIZACION

Nl
PUBLICAR E INFORME

FINANCIERO FINAL

COORDINADOR AREA
REVISION /
EVALUADOR

\_ REVISION EXTERNA

Bz AL ler INFORME

U

Nt

FINALMENTE
PRESENTACION EN
CUALQUIER EVENTO
NACIONAL O
INTERNACIONAL

W

S3aNOID034H0D
AVH IS

REVISION INF. AVANCES MACRODIAGRAMA DEL
PROCESO DE RECEPCION Y
EVALUACION DE PROYECTOS
DE INVESTIGACION EN EL
RUTA DEPARTAMENTO DE
ACADEMICA

INVESTIGACION
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RUTA
FINANCIERA

HONORARIOS

PROFESORES DE
TIEMPO / ES
ASUMIDO POR EL
CONTRATO QUE LA
UNIVERSIDAD LE
HACE AL PROFESOR

y PROFESORES DE CATEDRA /
é SE ELABORA UN CONTRATO
DE PRESTACION DE
SERVICIOS Y CON POLIZA
DE CUMPLIMIENTO

PRESENTA EN
EL INFORME
FINANCIERO EL
CONSUMO DEL
% ENTREGADO
INICIALMENTE

MACRODIAGRAMA DEL
PROCESO DE RECEPCION Y
EVALUACION DE PROYECTOS
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'UNIVERSIDAD DE LA SALLE
DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

PROCESO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

OBJETO

Identificar cada una de las actividades que conforman el proceso “Presentacion de Propuesta de
Investigacion”, en concordancia con la Guia para Formular una Propuesta de Investigacién, con el
fin de garantizar su ejecucion y la implementacion de este proceso en el Sistema de Informacion en
el Departamento de Investigaciones de la Universidad.

ALCANCE

Aplica a todos los Proyectos de Investigacion que son presentados y aprobados por el Comité de
Facultades.

RESPONSABLES

Es responsabilidad del director del Departamento de Investigaciones, Coordinadores de Area y el
Docente Investigador, definir, controlar y hacer seguimiento a la ejecucién del proceso.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan para generar valor y
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Actividades: Conjunto de tareas realizadas en un proceso; la suma de actividades coherentes y
ordenadas permiten obtener un elemento, un subproducto o un producto; representa el grado de
accion y de transformacién requerido para administrar los recursos dentro de un proceso..

Guia para Formular una Propuesta de Investigacion: Presenta una descripcion de los elementos
fundamentales que constituyen una propuesta de investigacion para ser presentada al
Departamento de Investigaciones de la Universidad. Dicha propuesta no debe exceder de 16
paginas, presentada en papel tamafio carta, escrita en una fuente con tamafio de letra 12 y a
espacio y medio.

Sistema de Informacidn: Sistema de Informacion. Se entenderd todo sistema utilizado para
generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

Presupuesto Global: Un modelo de cuadros de costos sencillos, con las notas explicativas que
clarifican la forma de elaboracion de los mismos, para facilitar su elaboracion. Todos los recursos
deben estar directa y estrictamente relacionados con la metodologia y los objetivos de la
investigacion.

METODOLOGIA

La ejecucion de la “Solicitud de Reajuste Presupuestal”, es responsabilidad del Departamento de
Investigaciones pero aun mas del Docente Investigador quien debe realizar la solicitud ante el
Departamento, este reajuste se puede requerir desde cualquiera actividad de las matriz del proceso
financiero y generando los siguientes documentos:

=  Comunicacién solicitud reajuste
= Comunicacién nuevo desembolso

1de6



'UNIVERSIDAD DE LA SALLE
DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

PROCESO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DIFUSION CAMBIOS EN EL PROCESO

1. Los cambios generados al Proceso Financiero y al de Presentacion de Propuesta de
Investigacion deberan ser tenidos en cuenta en el formato anexo, con el fin de verificar si afecta
el disefio del Sistema de Informacion.

La metodologia para la ejecucion de la “Solicitud de Reajuste Presupuestal’, se muestra en la
siguiente matriz, donde se identifican las actividades, los responsables y los registros o documentos

necesarios.

2de 6



'UNIVERSIDAD DE LA SALLE
DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

PROCESO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISTROS

NOMBRE

]

Elaborar propuesta de investigacion

Docente Investigador

Propuesta de Investigacion
(Con base en la Guia para
Elaborar una Propuesta de
Investigacion)

Evaluar y estudiar la propuesta de acuerdo con los
términos y requisitos, la pertinencia, el
conocimiento, la coherencia y las lineas de
investigacion establecidas.

Comité de Investigacion|
de la Facultad

Concepto del Comité
Concepto Evaluador
Externo (Si existe).

Avalar la propuesta de investigacion.

Comité de Investigacion
de la Facultad

Propuesta de
Investigacion.

Si

No

FIN

El documento (la propuesta) es avalado.

Comité de Investigacion
de la Facultad

Propuesta de Investigacion

Informar a quien elaboro la propuesta de
investigacion, que realice cambios.
Retomar el paso 6.

Comité de Investigacion
de la Facultad

Comunicacion escrita (carta)

Presentar la propuesta al Departamento de|
Investigaciones de la Universidad.

Decano de la Facultad

Concepto del Comité, Carta y
Propuesta de Investigacion

Verificar si la propuesta se ajusta a los términos
y requisitos contenidos de acuerdo con los
lineamientos de la Guia para elaboracién de
proyectos de investigacion.

Coordinadores de Area

Concepto.

Si

El documento (la propuesta) si cumple

Coordinadores de Area

Propuesta de Investigacion
Citacién al Comité (carta)
Enviada por correo
electrénico.

El documento (la propuesta) se devuelve al
Decano de la Facultad con copia al Docente
Investigador.

Coordinadores de Area

Propuesta de Investigacion,
Carta remisoria con el
Concepto.

Convocar para la presentacion de la
propuesta en debate abierto.

Coordinador de Area /
Docente Investigador.

Carta citacion miembros del
Comité y Docente.
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'UNIVERSIDAD DE LA SALLE
DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

PROCESO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE
NOMBRE
i Presentar sustentacion Docgnte Presentacion.
11 Investigador
Concepto Comité de Area.
12 Deliberar y tomar la decision sobre la propuesta bien sea Comité de Area Concepto Evaluador Externo (Si
Aprobada, Aplazada o Rechazada. existe).

Si
13 No
El documento (la propuesta) es aprobado. Comité de Area Propuesta de Investigacion y Acta.

( Paso 22 )

)

El documento es aplazado. Solicitar evaluacién externa si
se requiere; se tramita ante pares expertos y presenta Coordinador de Area Propuesta de Investigacion y carta
sus resultados en el Comité de Area y si lo amerita el solicitud evaluacion.

proyecto se presenta al Comité Asesor previo aval
cientifico del Comité de Area.

Enviar concepto dado por los participantes del Comité al
Docente Investigador con copia al Decano de la .
Facultad e informando que se aplaza para que realice Coordinador de Area Carta y concepto
los ajustes definidos en el Comité de Area.

Entregar la propuesta ajustada. Docente Investigador Carta y Propuesta

Evaluar la propuesta ajustada. Coordinador de Area Concepto Coordinador de Area.

Concepto Evaluador Externo (Si

avicta)

El documento se ajusta dentro del tiempo estipulado y se

remite al Departamento de Investigaciones. Docente Investigador Propuesta de Investigacion.

El documento (la propuesta) es cofinanciada. Coordinador Area Propuesta de Investigacion,
Elaborar un protocolo para legalizar el acuerdo entre las . Protocolo - Convenio
partes que intervienen en la cofinanciacion. Director del Departamento de

Investigacion, Abogado y
Representante Legal de la
Institucién Cofinanciadora

Definir la conveniencia y poner a consideraciéon de las
Directivas de la Universidad en casos de cofinanciacion.
En casos excepcionales, se debera consultar el Comité
Asesor quien evalla y decide sobre la conveniencia de
financiar o no el proyecto.

Director del Departamento de
Invastinarcidn Propuesta de Investigacion,
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE

DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

PROCESO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISTROS

NOMBRE

Informar al Docente Investigador y Decano de la Facultad
los compromisos a cumplir, los recursos aprobados para
la financiacion.

Director del Departamento
de Investigacion.

Comunicacién carta de compromisos
y de desembolsos.

Elaborar un Contrato Civil de Prestaciéon de Servicios a
los profesores de catedra y/o administrativos, para el
pago de sus honorarios.

Coordinador Area/
Director del Departamento
de Investigacion.

Minuta del contrato

Entregar los informes técnico-cientificos de avances de
la investigacion, acompafiados del informe financiero
respectivo, de conformidad con el cronograma
establecido por el investigador.

Docente Investigador.

Informe  técnico-cientifico, informe
financiero, cronograma, Guia para
Elaborar una Propuesta de
Investigacion.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los contratos
civiles de prestacion de servicios, obligaciones
establecidas en la carta de desembolsos y actividades.

Coordinador Area.

Conceptos y
escritas.

Comunicaciones

Solicitar prorroga de alguna de las fechas de entrega,
debera informar por escrito con 15 dias de anticipacion al
vencimiento de la fecha, argumentando los motivos.

Docente Investigador.

Comunicacion escrita.

Paso 24

Estudiar y Determinar la solicitud de prérroga.

Coordinador Area / Director del
Departamento de

Invactinarinnac

Comunicacién escrita.

Presentar el resultado final obtenido de la ejecucion del
proyecto de investigacién en la nueva fecha acordada en
la prorroga que incluye resumen ejecutivo, las actividades
desarrolladas y los resultados esperados, contenido
cientifico y tecnoldgico, conclusiones, anexos respectivos
e informe financiero final con sus soportes originales.

Docente Investigador.

Informe Final.
Segln Guia establecida.

Revisar el Informe Final, se sugiere modificaciones de se

Coordinador de Area. Concepto

necesario.

A <
Revisar la pertinencia de evaluacion con experto externo. Coordinador de Area.

30 Concepto

Si
S
Coordinador de Area. Informe Final.

El documentos es recibido a satisfaccion.

H

Indicar al investigador que proceda al empaste del
mismo y a la socializacién de los resultados en la
Unidad Académica respectiva.

Coordinador de Area.

Comunicacion.

]
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'UNIVERSIDAD DE LA SALLE
DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

PROCESO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISTROS

NOMBRE

Entregar 3 copias del informe técnico — cientifico final,
empastado en percalina color verde. Cada copia

Docente Investigador

Informe Técnico — Cientifico Final,
CD o Disquete.

acompafiada de 1 disquete o CD con el contenido del Resumen resultado de la
mismo. investigacion

Presentar al Coordinador de Area el articulo Docente Investigador Articulo.

correspondiente a la Investigacion.

Evaluar y conceptuar el articulo, bien sea satisfactorio, 3

insatisfactorio o ajustes. Coordinador de Area Concepto

El articulo es satisfactorio.

Coordinador de Area

Instrucciones establecidas para
autores.

<

El articulo requiere ajustes.
Retomar Actividad 34.

Docente Investigador

Comunicacion escrita y articulo.

Entregar al evaluador externo experto para revision y
conceptuar si es satisfactorio, insatisfactorio o ajustes.

Coordinador Area / Director del
Departamento Investigaciones

Carta de entrega con orden de
servicio y articulo.

El articulo es satisfactorio.

Evaluador Externo Experto

Concepto

El articulo requiere de ajustes.
Retomar actividad 38.

Coordinador Area

Concepto y articulo

Proponer para la publicacién en la Revista

Coordinador Area / Director
del Departamento
Investigaciones

Concepto y articulo

42 < ’ s .
Realizar el cruce de cuentas y elaborar el acta de cierre Coordinador Area / Director del Acta de Terminacion o cierre
| o0 terminacion Departamento Investigaciones
l Efectuar la divulgaciéon de los resultados de la
43 investigacion al interior d la universidad en coordinacion D el tigad
con las Unidades Académicas involucradas. De ser ocente Investigador
posible, presentar resultados en eventos nacionales o
internacionales.
v
FIN
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PROCEDIMIENTO FINANCIERO DE LA INVESTIGACION

Partiendo de la Gufa para Formular una Propuesta de Investigacion® en el literal 5.
ASPECTOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS, distingue cinco tipos de recursos
1. Humanos, 2. Materiales y Elementos de Consumo, 3. Infraestructura, 4.
Equipos y 5. Financieros; en el literal 5.3. PRESUPUESTO GLOBAL muestra un
cuadro del presupuesto global en pesos (ver a continuacion) donde todos los recursos
deben estar directa y estrictamente relacionados con la metodologia y los objetivos
de la investigacion.

Cuadro del presupuesto global en pesos.
FUENTES DE FINANCIACION

Rubros Aportes Universidad De La Salle Otros aportes

Departamento de Facultad o (Nombre _d,e la Total
investigaciones Departamento Institucion

Recurso Humano

Materiales o

insumos

Transporte

Bibliografia

Papeleria, materiales
e insumos de

impresion

Compra y/o Alquiler
de equipos
Utilizacion de
laboratorios ylo
clinicas

Gastos de viajes
Imprevistos (5%)
TOTAL

Estos cinco tipos de recursos dentro del proceso cumplen con la funcion de
controlar el presupuesto por rubros de la siguiente forma y segun cuadro:

1. El rubro Profesores de Planta (Recursos Humano) se realiza a través de la
Facultad y lo desembolsa ndmina. (se refleja en el campo “Aportes Universidad de la
Salle — Facultad o Departamento).

2. El rubro Profesores de Catedra y Asesores (Recursos Humano) se hace un
Contrato de Prestacion de Servicios y lo paga el Departamento de
Investigaciones (se refleja en el campo “Aportes Universidad de la Salle — Departamento de
Investigacion) todo contrato lo firman el hermano rector y el investigador y/o

! Documento elaborado por el Departamento de Investigacion de la Universidad de la Salle.
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asesor. Cuando una universidad hace un convenio con la Universidad de la
Salle, se acuerda que dicha universidad coloca un docente y con cuanta
financiacion (se refleja en el campo “Otros Aportes - Nombre de la Institucion).

3. El rubro de Transporte; Bibliografia; Papeleria, Materiales e Insumos
de Impresion; Gastos de Viajes, e Imprevistos. Este dinero lo administra
el Investigador Principal.

4. El rubro Compra por almacén. Es una reserva presupuestal del Almacén de
la Universidad de la Salle, es decir el tramite de compra y entrega es directo
con el Almaceén.

5. Rubro Utilizacion de Laboratorios y/o Clinicas (activos, oficinas,
computadores, laboratorios) son gastos que no se pagan, pero es
importante que se reflejen como un aporte de la universidad, se estiman para
que se incluya y se reflejen dentro de la investigacion.

El Departamento de Investigacion de la Universidad de la Salle esta conformado
por cuatro Coordinadores que son responsables de las cuatro areas de
investigacibn como son:

1. El Coordinador del Area Educativa, Social y Humana es responsable de las
siguientes Unidades Académicas y/o Facultades:

Filosofia

Sistemas de Informacion y Documentacion

Educacion

Trabajo Social

Departamento del Area de Formacién Lasallista

Maestria en Docencia

Proyectos con Componente Pedagogico de otras Facultades

Departamento de Ciencias Basicas con componente pedagdgico

S@roo0op

2. El Coordinador del Area de Gestion es responsable de las siguientes
Unidades Académicas y/o Facultades:
a. Economia
b. Administracion de Empresas
c. Contaduria

3. El Coordinador del Area de Ingenieria y Arquitectura es responsable de las
siguientes Unidades Académicas y/o Facultades:
a. Ingenieria Civil
b. Ingenieria Eléctrica
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c. Ingenieria Ambiental y Sanitaria
d. Ingenieria de Disefio y Automatizacion electronica

4. El Coordinador del Area de las Ciencias Agropecuarias, de la Salud y
Ciencias Basicas es responsable de las siguientes Unidades Académicas y/o
Facultades:

Ingenieria de Alimentos

Medicina Veterinaria

Zootecnia

Administracion Agropecuaria

Ciencias Basicas

®oo T

El presupuesto es cambiante y esto depende de las areas, es el caso del Area
Educativa, Social y Humana y el Area de Gestion Econdémica, Contaduria y
Administracion de Empresa, el gasto no es tanto para laboratorio pero si se
invierte mas en bibliografia; mientras que para las otras areas el consumo es mas
notorio por las préacticas y lo que conlleva a utilizar materiales e insumo para
laboratorio.

Es importante destacar que en la Guia se establece para cada uno de los rubros
cuadros explicativos, los que le permitiran al Coordinador de Area hacer un
seguimiento y verificacion detallada de la ejecucion presupuestal de Ila
investigacion, la cual inicia la gestion a partir de la carta de aprobacién del
Departamento, este documento es el punto de partida para el proceso financiero
ya que en la carta antes dicha se mencionan aspectos como:

Duracion de la Propuesta.
Fecha de iniciacion
Legalizacion del presupuesto aprobado
Costo total para la Universidad del Proyecto
Pago de honorarios del Investigador Principal
Asignacion horaria
Pago del Co-investigador
Asignacion horaria
Presupuesto total aprobado por $
1 En este punto se hace una descripcion detallada de cémo se
distribuira el presupuesto segun los rubros.
Porcentaje del primer pago, valor y forma (50%, por $4.912.500 y pasando
cuenta de cobro)

Porcentaje del segundo pago, valor, forma y fecha de entrega (30%, por
$2.947.500, presentando el primer avance a satisfaccion el que debe contener resultados

que numeran uno por uno y antes del 15 de febrero de 2005)

AN

yooogooo
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Porcentaje del ultimo pago, valor, fecha de entrega y forma (20%, por
$1.965.000, presentando el informe final, antes del 30 de septiembre de 2005, un

articulo inédito y firma del Acta de Finalizacion)

Informe Financiero (tipos de facturas aceptadas para ser pagadas)

Ejecucion del presupuesto (algin cambio requiere aprobacion del Departamento de
Investigacion, previa justificacion).

Retomemos los cinco rubros que inicialmente hablamos y analicemos el proceso,
para el primero encontramos:

1.

El rubro Profesores de Planta (Recursos Humano), el departamento no es
responsable del pago ya que mensualmente por Nomina de la Universidad
el Investigador recibe el dinero correspondiente a investigacion. El
departamento presenta un Informe cada dos meses en el que se le informa
a los Decanos que pasa con sus investigadores. Otro aspecto es que cada
semestre finalizando e iniciando uno nuevo se le informa a Docencia que
han hecho los investigadores con el tiempo asignado para la investigacion.
Cuando el Docente pide prorroga para finalizar la investigacion, némina le
paga ese tiempo una vez solicitado por el Docente Investigador y aprobado
por el Departamento previa justificacion.

El rubro Profesores de Catedra y Asesores (Recursos Humano) El
departamento hace un Contrato de Prestacién de Servicios con la pdliza de
cumplimiento de calidad y de manejo del anticipo, en este documento
qguedan estipuladas las fechas de entregas, que productos entrega,
asignacion presupuestal es muy parecido a la carta de aprobacion y
desembolso. (Ver anexo N°1.) En el momento de incumplimiento del
contrato se hace efectiva la poliza.

El rubro de Transporte; Bibliografia; Papeleria, Materiales e
Insumos de Impresion; Gastos de Viajes, e Imprevistos. (Ver anexo
N°2.) En cualquier momento puede presentar reajuste de presupuesto
solicitado por el investigador, la condicién es que el monto total del rubro se
mantiene no suben, pero lo que se puede hacer es utilizar el dinero
presupuestado para viajes en papeleria.

El rubro Compra por Almacén. (Ver anexo N°3.) En este rubro también se
puede presentar el reajuste de presupuesto solicitado por el Docente
Investigador.

Rubro Utilizacion de Laboratorios y/o Clinicas (activos, oficinas,
computadores, laboratorios). Para este es para que se refleje el aporte
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de la Universidad a la investigacion en instalaciones son mas como soporte
ante Colciencias y acreditacion.
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ANEXO NO.1
Rubro Profesores de Catedra y Asesores

PRESUPUESTO GLOGAL DE LA INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

NOMBRE

Informar al Docente Investigador y Decano de la Facultad
los compromisos a cumplir, los recursos aprobados para
la financiacién.

Director del Departamento
de Investigacion.

Comunicacion carta de
compromisos y de desembolsos.

Elaborar un Contrato Civil de Prestaciéon de Servicios a
los profesores de catedra y/o administrativos, para el
pago de sus honorarios.

Departamento de
Investigacion.

Formato de contrato y péliza

Presentar Cuenta de Cobro por el Primer Avance.

Docente Investigador y/o
Asesor

Cuenta de Cobro.

Elaborar carta a la Division Financiera, para realizar
consignacion al Docente.

Directora del
Departamento

Carta con la cuenta de cobro.

Solicitar plazo para ampliar el tiempo de entrega del
Primer Informe.

Docente Investigador y/o
Asesor

Carta solicitud plazo.

Elaborar Otrosi.

Departamento de
Investigacion

Formato Otrosi

Entregar el Primer Informe Financiero para revision y
pasar Cuenta de Cobro para pago.

Docente Investigador y/o

Acacnr

Carta con la Cuenta de Cobro.

El documento (Informe Financiero) tiene modificaciones.

Docente Investigador y/o
Asesor

Carta solicitud plazo.

Elaborar carta a la Divisién Financiera, para realizar
consignacion al Docente.

Directora del
Departamento

Carta con la Cuenta de Cobro.

Entregar més informacion financiera.

Docente Investigador

Carta con més datos financieros.

Entregar el Informe Final para revision y pasar Cuenta de
Cobro para pago final.

Docente Investigador y/o
Asesor

Formato Otrosi

El Informe Financiero tiene modificaciones

Coordinador Area /
Director Departamento

Carta con las modificaciones.

Elaborar carta a la Divisién Financiera, para realizar
consignacion al Docente.

Directora del
Departamento

Carta con la Cuenta de Cobro.
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ANEXO NO.2

Transporte; Bibliografia; Papeleria, Materiales e Insumos de Impresion;
Gastos de Viajes, e Imprevistos

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESUPUESTO GLOGAL DE LA INVESTIGACION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

NOMBRE

Lt

Informar al Docente Investigador y Decano de la Facultad
los compromisos a cumplir, los recursos aprobados para
la financiacion.

Director del Departamento
de Investigacion.

Comunicacién carta de compromisos

y de desembolsos.

1

H
]

Presentar Cuenta de Cobro por el Primer pago.

Docente Investigador y/o
Asesor

Cuenta de Cobro.

R

Elaborar carta a la Divisién Financiera autorizando Primer
pago.

Directora del
Departamento

Carta con la Cuenta de Cobro.

Entregar el Informe para revision con relaciéon de las
facturas.

Docente Investigador

Guia para la presentacion

informes de avances con Facturas.

S

No
Paso 3

A\
[ ]
T
4

Revisar que exista el rubro en el proyecto y que el monto
sea el programado, con el fin de ir colocando el gasto al
rubro correspondiente y saber cuanto va quedando y si
es satisfactorio.

Coordinador Area

r

Enviar a la Division financiera para legalizar el pago.

Departamento de
Investigacion

Carta con Facturas aprobadas.

No

[ ]
v
Si

Paso 3

Presentar méas Informes Financieros.

Docente Investigador y/o
Asesor

Carta con més datos financieros.

P

]

Presentar Facturas e Informe Final para el Tercer y dltimo
pago.

Docente Investigador y/o
Asesor

Informe y Facturas.

v

Si
i : No

Verificar la documentacion recibida y se hace un balance
financiero final. Si esta correcto.

Coordinador Area.

Comunicacion Carta.

Elaborar carta a la Divisién Financiera y remitir facturas

Director del Departamento

e

originales con la cuenta de cobro para legalizar el pago. Carta con la Cuenta de Cobro y

de Investigacion Facturas Originales.
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Continuacion ANEXO NO.2
Transporte; Bibliografia; Papeleria, Materiales e Insumos de Impresion;
Gastos de Viajes, e Imprevistos

PRESUPUESTO GLOGAL DE LA INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

NOMBRE

Elaborar Acta de Cierre, contiene informacion de cuanto
se presupuesto, cuanto se ejecuto y se consignan los
compromisos y los elementos que debe presentar el
Docente Investigador para esta a paz y salvo, y saldo que
debe a la Universidad.

Directora del
Denartamentn

Comunicacién con la cuenta de
cohra

FIN

REAJUSTE DE PRESUPUESTO SOLICITADO

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

NOMBRE

INICIO

[ 7]

Solicitar reajuste de presupuesto mediante carta
justificada, previa solicitud escrita anexando el
nrestiniiesto ailustado

Docente Investigador

Carta con nuevo de Presupuesto.

18
I

Estudiar la solicitud de reajuste.

Coordinador Area /
Director del Departamento
de Investigacion

Y

Si
‘ No

Aceptar el reajuste de la investigacion.

Departamento de
Investigacion

Carta de Aprobacion.

El nuevo presupuesto requiere ajustes. Retomar paso
17

Directora del
Departamento

Carta del Nuevo Desembolso.

Elaborar carta e informa al Docente Investigador,
Decano y Financiero

Directora del
Departamento

Carta del Nuevo Desembolso.

=]
e
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ANEXO NO.3

Compra por Almacén

PRESUPUESTO GLOGAL DE LA INVESTIGACION

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

NOMBRE

Informar al Docente Investigador y Decano de la Facultad
los compromisos a cumplir, los recursos aprobados para
la financiacion.

Director del Departamento
de Investigacion.

Comunicaci6n carta de compromisos
y de desembolsos.

Presentar pedido en formato de la Oficina de Almacén y
Suministros  discriminando  los  elementos  con
cotizaciones y carta de presentacion

Docente Investigador

Formato pedido de Almacén
cotizaciones y carta.

Revisar que el pedido que se va a enviar a la Oficina de
Almacén y Suministros, no se pase de la cantidad que
programo y corresponda al presupuesto aprobado.

Coordinador de Area

Enviar carta a la Oficina de Almacén y Suministros con el
formato y cotizaciones, para que el Almacén inicie el
proceso de compra y entregue directamente al Docente
Investigador.

Directora del
Departamento

Formato de pedido, cotizaciones y
carta.

FIN

Solicitar mas pedidos si es el caso.

Docente Investigador

Formato de Almacén cotizaciones y

~AAaminicraciAn farta

FIN
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE
DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

A. PROCESO PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

GENERALIDADES

Teniendo en cuenta la “Guia para Formular una Propuesta de

Investigacion” en el literal 5.3.

PRESUPUESTO GLOBAL y en las Notas aclaratorias en el item 3. “Los costos de los contratos de los
docentes ce catedra suscritos para investigacion, se cargan al Departamento de Investigaciones. Los costos
de los profesores de tiempo se cargan a cada Unidad Académica. Los procesos se clasificaron de la

siguiente forma:

IDENTIFICACION PROCESO ASPECTO

A Proceso Presentacion y Evaluacion de Propuestas de Investigacion. Académico.

B1 Proceso Recurso Humano Profesores de Catedra, Asesores, Auxiliares y
Otros.

B2 Proceso Transporte; Bibliografia; Materiales, Suministros e Insumos; Financiero
Gastos de Viajes, Imprevistos y Otros.

B3 Proceso Compras por Almacén.

C Proceso Solicitud de Reajuste al Presupuesto.

OBJETO

Identificar cada una de las actividades que conforman el proceso “Presentacion y Evaluacion de
Propuestas de Investigacién” en concordancia con la Guia para Formular una Propuesta de
Investigacion, con el fin de garantizar su ejecucidon y la implementacion en el Sistema de
Informacién del Departamento de Investigaciones de la Universidad.

ALCANCE

Aplica a todos los Proyectos de Investigacion que son presentados, aprobados y radicados por el
Comité de investigacion de las Unidades Académicas y en casos especiales por el Comité Asesor,
al Departamento de Investigaciones de la Universidad.

RESPONSABLES

Es responsabilidad del Docente Investigador o Asesor, las Unidades Académicas, el Director y los
Coordinadores de Area del Departamento de Investigaciones de la Universidad; definir, controlar y
hacer seguimiento a la ejecucién del proceso.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan para generar valor y
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Actividades: Conjunto de tareas realizadas en un proceso; la suma de actividades coherentes y
ordenadas permiten obtener un elemento, un subproducto o un producto; representa el grado de
accion y de transformacién requerido para administrar los recursos dentro de un proceso.

Guia para Formular una Propuesta de Investigacion: Presenta una descripcion de los elementos
fundamentales que constituyen una propuesta de investigacion para ser presentada al
Departamento de Investigaciones de la Universidad.

Sistema de Informacién: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar
o procesar, de alguna otra forma, mensajes de datos.

APROBO: REVISO ELABORO: FECHA:
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UNIVERSIDAD DE LA SALLE
DIVISION DE FORMACION AVANZADA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES

A. PROCESO PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

= Aspecto Administrativo: Aqui se sugiere un resumen ejecutivo del desarrollo administrativo del
proyecto incluyendo las labores realizadas por cada uno de los investigadores.
5. METODOLOGIA
La metodologia para el proceso “Presentacion y Evaluacion de Propuestas de Investigacion”, se
muestra en la matriz A. anexa, donde se identifican las actividades, los responsables y los registros
0 documentos necesarios.

6. DOCUMENTOS DEL PROCESO

La elaboracién, presentaciéon, estudio, evaluacion, verificacion y aprobacion del proceso
“Presentacion y Evaluacion de Propuestas de Investigacion”, genera los siguientes documentos:

] Propuesta de Investigacion (Guia para elaborar una propuesta de investigacion).
=  Conceptos del Comité.
= Conceptos del Evaluador Externo Experto.
=  Comunicaciones.
=  Protocolo — Convenio.
=  Carta de Compromisos y de Desembolsos.
] Informes.
= Articulo.
=  Acta de Terminacién o Cierre.
7. REGISTRO DE CAMBIOS EN EL PROCESO

Los cambios generados a los procesos: Financiero y al de Presentacion y Evaluacion de Propuesta
de Investigacion, deberan ser tenidos en cuenta en el formato anexo del proceso “Presentacion y
Evaluacion de Propuestas de Investigacion”, si afectan el disefio del Sistema de Informacion.
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A. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE
CODIGO NOMBRE
H Propuesta de
Investigacion (Con base
Elaborar propuesta de investigacion Docente Investigador en la Guia para Elaborar
1 DI34-PR-A-001 una Propuesta de
Investigacion)
2 Evaluar y estudiar la propuesta de acuerdo con los| Comité de Investigacion SOECEDEO (é?ll lCor[rjm{e
términos y requisitos, la pertinencia, el de laFacultad E)?te?ﬁg ?Si eiizti)o
conocimiento, la coherencia y las lineas de| DI34-PR-A-002 .
investigacion establecidas.
3 Avalar la propuesta de investigacion. Comité de Investigacion Propuesta de
de la Facultad Investigacion.
SI Y NO sz : e
4 El documento (la propuesta) es avalado. Comité de Investigacion Propuesta de
o de la Facultad Investigacion
FIN
\
5 Informar a quien elaboro la propuesta de Comité de Investigacion Comunicacién
investigacion, que realice cambios. de la Facultad escrita (carta)
Retomar el paso 6.
\
L 5 Presentar la grolpuesta a_l'lj dDeparta\mento del Decano de la Facultad Concepto del Comité,
Investigaciones de la Universidad. Carta y Propuesta de
Investigacion
v Verificar si la propuesta se ajusta a los términos i
7 y requisitos contenidos de acuerdo con los Coordinadores de Area Concepto.
lineamientos de la Guia para elaboracion de
proyectos de investigacion.
Propuesta de
Si El documento (la propuesta) si cumple Coordinadores de Area Investigacion
e 8 Citacion al Comité
(carta) Enviada por
No correo electrénico.
El documento (la propuesta) se devuelve al Propuesta de
II] Decan_o de la Facultad con copia al Docente Coordinadores de Area Inve_stlgacmn, Carta
Investigador. remisoria con el
Concepto.
Coordinador de Area / o
Convocar para la presentacion de la Docente Investigador. Carta citacion »
—i 10 propuesta en debate abierto. miembros del Comité y
Docente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

RESPONSABLE

CODIGO NOMBRE
Presentar sustentacion Docgnte Presentacion.
11 Investigador
3 Concepto Comité de
12 Deliberar y tomar la decisién sobre la propuesta bien sea Comité de Area Area.
Aprobada, Aplazada o Rechazada. Concepto Evaluador
Externo (Si existe).
Si
13 No
El documento (la propuesta) es aprobado. Comité de Area Propuesta de
Investigacion y Acta.
( Paso 22 ) ( FIN )
v El documento es aplazado. Solicitar evaluacion externa si
se requiere; se tramita ante pares expertos y presenta Coordinador de Propuesta de
14 sus resultados en el Comité de Area y si lo amerita el Area Investigacion y carta
proyecto se presenta al Comité Asesor previo aval solicitud evaluacion.
cientifico del Comité de Area.
v Enviar concepto dado por los participantes del Comité al
15 Docente Investigador con copia al Decano de la .
Facultad e informando que se aplaza para que realice Coordinador de Carta y concepto
los ajustes definidos en el Comité de Area. Area
16 Entregar la propuesta ajustada. Docente Carta y Propuesta
Investigador
Concepto Coordinador de
17 Evaluar la propuesta ajustada. - Concepto Evaluador
Coordinador de Externo (Si existe).
| Area
Si
No
El documento se ajusta dentro del tiempo estipulado y se Docente Propuesta de
remite al Departamento de Investigaciones. Investigador Investigacion.
( act 22 ) ( 15 )
Si N
o
y . . < Propuesta de
El documento (la propuesta) es cofinanciada. Coordinador Area Investigacion,
Elaborar un protocolo para legalizar el acuerdo entre las DeDz:\rr(-t:‘;;?;r?g de
partes que intervienen en la cofinanciacion. | partar Abogad Protocolo -
nvestigacion, Abogado| Convenio
y Representante Legal
de la Institucién
Cofinanciadora
3 Definir la conveniencia y poner a consideracién de las Director del Propuesta de
21 Directivas de la Universidad en casos de cofinanciacion. Departamento de Investigacion,
En casos excepcionales, se debera consultar el Comité Investigacion
Asesor quien evalla y decide sobre la conveniencia de
financiar o no el proyecto.
A 4
A
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A. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE INVESTIGACION

DOCUMENTOS Y / O REGISROS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE
CODIGO NOMBRE
Comunicacion carta
Informar al Docente Inves?igador y Decano de la Facultad Director del de compromisos y
los compromisos a cumplir, los recursos aprobados para Departamento de de desembolsos.
la financiacion. Investigacion.
Elaborar un Contrato Civil de Prestacién de Servicios a | Coordinador Area/ Minuta del contrato
los profesores de céatedra y/o administrativos, para el Director del
pago de sus honorarios. Departamento de
Investigacion
3 Entregar los informes técnico-cientificos de avances de !nforme t_ecnlc_o-uentlflco,
Y ; gty = : - : Docente informe financiero,

24 la investigacion, acompariados del informe financiero Investigador. b
respectivo, de conformidad con el cronograma (érlogograma, Pma para
establecido por el investigador. anorar _una_'ropuesta

de Investigacion.
"25 R_e_alizar seguimiento_ ,al cumplimier_m_) de los _com_ratos Coordinador Area. Conceptos y
civiles lde prestacion de servicios, obnl|ga0|ones Comunicaciones
establecidas en la carta de desembolsos y actividades. escritas.
v . s

Sollcnar_ prorroga de alguna de las fechas d_e_ ent_rega, Docente Comunicacion escrita.
debera informar por escrito con 15 dias de anticipacion al Investigador.

vencimiento de la fecha, argumentando los motivos.

Coordinador Area /
Director del Comunicacion escrita.
Departamento de
Estudiar y Determinar la solicitud de prérroga. Investigaciones
Paso 24

Presentar el resultado final obtenido de la ejecucién del

proyecto de investigacion en la nueva fecha acordada en Docente Informe Final.

la prorroga que incluye resumen ejecutivo, las actividades Investigador. Segin Guia
d_esalrr_olladas y ’Io_s resultado_s esperados, conter_\ldo establecida.
cientifico y tecnolégico, conclusiones, anexos respectivos

e informe financiero final con sus soportes originales.

Coordinador de Concepto

Revisar el Informe Final, se sugiere modificaciones de se Area.

necesario.

Revisar la pertinencia de evaluacién con experto externo. Coorcf&lr:::or de Concepto

Coordinador de
El documentos es recibido a satisfaccion. Area. Informe Final.
Indicar al investigador que proceda al empaste del Coordinador de c o
mismo y a la socializacién de los resultados en la Area. omunicacion.
Unidad Académica respectiva.
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DOCUMENTOS Y / O REGISROS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE D6
NOMBRE
- Informe Técnico —
Entregar 3 copias del informe técnico — cientifico final, Docente Investigador Cientifico Final, CD o
empastado en percalina color verde. Cada copia Disquete.
33 acompafiada de 1 disquete o CD con el contenido del Resumen resultado de
mismo. la investigacion
v Presentar al Coordinador de Area el articulo Docente Investigador Articulo.
34 correspondiente a la Investigacion.
3;; Evaluar y conceptuar el articulo, bien sea satisfactorio, Coordinador de Concepto
insatisfactorio o ajustes. Area
<
Si
36 No i
— El articulo es satisfactorio. Coordinador de I”S"UCC'.OneS
Area establecidas para
autores.
v . N N
El articulo requiere ajustes. Docente Comunicacion
37 Retomar Actividad 34. Investigador escrita y articulo.
3 Entregar al evaluador externo experto para revision y Coordinador Area / Carta de entrega con
38 conceptuar si es satisfactorio, insatisfactorio o ajustes. Director del orden de servicio y
Departamento articulo.
Investigaciones
Si No
— El articulo es satisfactorio. Evaluador Externo Concepto
Experto
A '
40 El articulo requiere de ajustes. Coordinador Area Conceptoy articulo
Retomar actividad 38.
v S . Coordinador Area / -
i Proponer para la publicacién en la Revista Director del Concepto y articulo
Departamento
Investigaciones
4‘2 Coordinador Area / Acta de
Realizar el cruce de cuentas y elaborar el acta de cierre Director del Terminacion o
o terminacién Departamento cierre
Investigaciones
N
' Efectuar la divulgacion de los resultados de la
43 investigacion al interior de la universidad en coordinacion Docente Investigador
con las Unidades Académicas involucradas. De ser
posible, presentar resultados en eventos nacionales o
internacionales.
\
FIN
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ENTREVISTA A COORDINADORES DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE LA
UNIVERSIDAD DE LA SALLE

IDENTIFICACION DEL DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL CENTRO :

FECHA DE CREACION DE LA ENTIDAD:

DIRECCION: TELEFONO:
FAX E-mail PAG.WEB:

DATOS DEL COORDINADOR

NOMBRE:

PROFESION U OFICIO:

CARGO Y RESPONSABLE DEL AREA:

SERVICIOS
1. PERTENECE EL DEPARTAMENTO A ALGUNA RED DE INVESTIGACION: Sl NO
CUAL?
2. PRESTA SERVICIOS INTERNOS: 3| NO
CONSULTA: Sl NO ASESORIA: g NO
3. PRESTA SERVICIOS EXTERNOS DE:
CONSULTA: Sl NO ASESORIA: g NO
4. TIPO DE CONSULTA
MANUAL AUTOMATIZADA OTROS
5. TIPO DE USUARIOS: INTERNOS:

EXTERNOS:

6. QUE LINEA DE INVESTIVACION Y CUALES SON LAS AREAS QUE COORDINA:

7. CUANTOS Y CUALES SON LOS COMITES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE INVESTIGACION:

8. BREVEMENTE MENCIONE LA FUNCION DE CADA UNO:

DOCUMENTOS

9. FECHAS EXTREMAS DE LA DOCUMENTACION EN EL ARCHIVO DE GESTION:

10. FECHAS EXTREMAS DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

11. TECNOLOGIA DE LA DOCUMENTACION p A ppE DIGITAL
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ENTREVISTA A COORDINADORES DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE LA
UNIVERSIDAD DE LA SALLE

12. COMO SE CONSERVAN LAS INVESTIGACIONES: AZ: CAJAS:
CARPETAS YUTE GANCHO: OTROS:

DOCUMENTOS
13. COMO SE CONSULTAN LAS INVESTIGACIONES: FISICA: SISTEMA:

MICROFILMACION :
14. COMO SE PRESENTAN LOS PROYECTOS:

15. PRESENTAN INFORMES: g, NO

16. CUALES Y A QUIENES?

17. APROXIMADAMENTE CUANTOS PROYECTOS ESTA COORDINANDO:

18. CUANTOS EN TOTAL A COORDINADO POR LINEA DE INVESTIGACION

19. ACTUALMENTE SE REALIZAN PROCESOS DE CONVOCATORIA PARA PRESENTAR PROYECTOS DE|
INVESTIGACION: SI NO

EXPLIQUE POR FAVOR COMO SE REALIZA ESTE PROCESO:

20. COMO REALIZAN EL SEGUIMIENTO:

21. LAS INVESTIGACIONES SE ENCUENTRAN ARCHIVADAS POR FACULTADES:

Sl NO

COMO:
22. LAS INVESTIGACIONES SE ENCUENTRAN ORDENADAS POR ANOS: 3| NO
COMO:

TECNOLOGIA
23. CUENTA CON UN SISTEMA QUE GESTIONE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION: SI NO
24. EN CUAL DE LOS SIGUIENTES: MANUAL: HOJA CALCULO:
BASE DE DATOS : ACCESS: INTRANET: INTERNET:
25. CUENTA O A DISENADO CONTROLES PARA LA ADMINISTRACION PERSONAL DE LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION: Sl NO
CUALES?
26. ALGUN COMENTARIO U OBSERVACION:
FECHA DE ELABORACION  |DIiA MES ANO
NOMBRE: |
CARGO: |

2de2



	Reorganización del sistema de gestión de proyectos de investigación del Departamento de Investigaciones de la Universidad de La Salle - DIULS, a partir de un modelo de gestión documental
	Citación recomendada

	TESIS_PRESENTACIÓN_LILLIANA MAYORGA TOVAR.pdf
	TESIS_LILLIANA MAYORGA TOVAR.pdf
	TRABAJO_GRADO_CAP_63_LILLIANA MAYORGA TOVAR.pdf
	TRABAJO_GRADO_CAP_64_LILLIANA MAYORGA TOVAR.pdf
	Anexo_A.jpg
	Anexo_B1.jpg
	Anexo_B10.jpg
	Anexo_B11.jpg
	Anexo_B12.jpg
	Anexo_B13.jpg
	Anexo_B14.jpg
	Anexo_B15.jpg
	Anexo_B2.jpg
	Anexo_B3.jpg
	Anexo_B4.jpg
	Anexo_B5.jpg
	Anexo_B6.jpg
	Anexo_B7.jpg
	Anexo_B8.jpg
	Anexo_B9.jpg
	Anexo_C.pdf
	1.      ARCHIVOS DE OFICINA…………………………………………………………1 
	1. ARCHIVOS DE OFICINA 
	 
	 
	1.1. DEFINICIÓN 
	1.2. ALCANCE 
	1.3. RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE OFICINA CON LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO 
	2.1. CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
	2.1.1. Serie Documental  
	2.1.3. Tipo Documental 
	2.1.4. Clases de Documentos 
	 Documentos Facilitativos 
	 Documentos Específicos o Sustantivos 
	 2.1.5. Cuadro de Clasificación Documental 
	Cuadro de Codificación por dependencias 
	 

	CODIGO
	DEPENDENCIA

	ACTAS
	NORMATIVIDAD
	Normatividad interna
	Circulares 
	2.2 Elementos de Archivo 
	2.3 Ordenación de Documentos 
	2.3.1 Ordenación Cronológica: 
	2.3.2 Ordenación numérica: 
	Algunos documentos deben ordenarse en forma numérica ascendente, en la que el primer número corresponde al primer documento almacenado en la unidad de conservación. 

	2.4. Descripción de pasos para la organización del Archivo de Gestión 
	CONTRATO YOPAL - UNISALLE

	2.7. Recomendaciones 



	Anexo_D.pdf
	Anexo_E.doc
	Anexo_F.doc
	 Recurso Humano:  
	Total Recurso Humano
	Materiales, Suministros e insumos  
	Estos insumos corresponden a aquellos necesarios para el desarrollo de la investigación y se debe hacer una justificación de su necesidad y uso dentro del proyecto.  
	 
	También se puede incluir el tipo de servicios técnicos (exámenes, pruebas, análisis o servicios especializados) 
	Imprevistos 
	Notas aclaratorias Finales 






	Anexo_G.doc
	Anexo_H.doc
	Anexo_I.doc
	Anexo_J1.jpg
	Anexo_J2.jpg
	Anexo_K.bmp
	Anexo_L1.bmp
	Anexo_L2.bmp
	Anexo_LL.JPG
	Anexo_LL1.ppt
	Anexo_LL2.JPG
	Anexo_M_Administrativo.doc
	DIFUSIÓN CAMBIOS EN EL PROCESO 

	Anexo_M_Financiero.doc
	Transporte; Bibliografía; Papelería, Materiales e Insumos de Impresión; Gastos de Viajes, e Imprevistos 
	Transporte; Bibliografía; Papelería, Materiales e Insumos de Impresión; Gastos de Viajes, e Imprevistos 
	Compra por Almacén 

	Anexo_N.doc
	GENERALIDADES 
	IDENTIFICACIÓN
	PROCESO
	ASPECTO

	Anexo_Ñ.pdf

