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BASE LEGAL 
 

 

� Ley Orgánica de Ciencia, Tecnología e Innovación 
Gaceta Oficial Nro. 6151 de fecha 18-11-2014 
 

� Reglamento del Programa de Estímulo a la Innovación e Investigación 
(PEII) 
Ministerio del Poder Popular para la Educación Universitaria, Ciencia, 
Tecnología e Innovación, que se ejecuta a través del Observatorio Nacional de 
Ciencia, Tecnología e Innovación (ONCTI), de fecha del 24 de Febrero del 
2015.  
 

� Reglamento General de la Universidad Pedagógica Experimental 
Libertador. 
Resolución Nº 338 de fecha 10 de noviembre del 2002. 

 
� Reglamento de Investigación.  

Resolución Nº 2008.316.2819 de fecha  23 de julio 2008. 
 

� Normativa que regula la Administración de los Recursos Destinados al Fomento y 
Desarrollo de la Investigación en la Universidad Pedagógica Experimental 
Libertador 
 

� Reglamento Especial que norma la Administración y funcionamiento del 
Fondo para el Fomento y Desarrollo de la Investigación.  
Resolución Nº 2005.272.1568 de fecha 05 de mayo de 2005. 

� Lineamientos generados por el Vicerrectorado de Investigación y 
Postgrado en relación a la producción de proyectos de investigación e 
innovación. 

� Normas para la elaboración de trabajos de Grado de Especialización y 
Maestría y Tesis Doctoral. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

          UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR 
          VICERECTORADO DE INVESTIGACIÓN Y POSTGRADO 

                

                  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Producción y Financiamiento de Proyectos de Investigación e Innovación 
 

 

Código: 
VIP/PPII 

Fecha de Vigencia 
13/04/2016 

Nº Actualización: 
1 

Fecha de Actualización: 
13/04/2016 

Página: 
4/25 

DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO / COORDINACIÓN NACIONAL DE ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS 

 

Descripción del Proceso: 
 
Comprende el conjunto de acciones que permiten la generación, evaluación y soporte que 
otorga la Universidad a través del Vicerrectorado de Investigación y Postgrado en materia de 
producción y financiamiento de la investigación e innovación. También se contempla la 
asignación de la Solvencia Académica y administrativa, producto de la conformidad otorgada 
por la Coordinación Nacional del Programa de Investigación. 
 
Procedimientos que dinamizan el Proceso: 
 
� Elaboración del Proyecto de Investigación e Innovación. 
� Solicitud, evaluación y aprobación de Financiamiento para proyectos de investigación e 

innovación. 
� Suscripción de contratos y solicitud de entrega de fondos al solicitante: Investigador 

/Innovador del proyecto. 
� Control, seguimiento del proyecto y adjudicación de la solvencia académica/administrativa. 
 
 
Normas Generales: 
 
1. La Comisión Coordinadora Nacional de Investigación y Postgrado será la encargada de 

elaborar y presentar a la aprobación del Consejo Universitario, los lineamientos generales 
que se emplearán para dar inicio a las convocatorias anuales para la aceptación del 
financiamiento total o parcial de proyectos de investigación e innovación. 

 
2. Las categorías de los proyectos de investigación e innovación serán establecidas por la 

Comisión Coordinadora Nacional de Investigación y Postgrado, de acuerdo a los 
lineamientos técnicos pautados para cada convocatoria. 

 
3. El número de investigadores o participantes en un proyecto de investigación e innovación se 

determinará  por el alcance y nivel de complejidad del mismo. 
 

4. Las Unidades de Investigación determinaran los criterios específicos para elaborar, 
financiar, controlar y evaluar los productos de investigación e innovación y su posterior 
divulgación. 

 
5. Será responsabilidad de la Coordinación General de Investigación a través de la Unidad de 

Investigación, Comisión Técnica Asesora de Investigación, Coordinadores de Investigación 
de cada Instituto Pedagógico y todas aquellas instancias asesoras de la Coordinación de 
Investigación, la evaluación de los proyectos de investigación e innovación con el propósito  
de asegurar que los mismos estén enmarcados y perfectamente vinculados a las líneas de 
investigación de la Universidad. 
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6. La Solvencia Académica se otorgará a cada Investigador e Innovador,  cuando se 

compruebe que los informes parciales e informe final fueron entregados, revisados y se 
encuentran a satisfacción de su evaluador. 

 
7. La Solvencia Administrativa sólo se extenderá luego de las evaluaciones administrativas-

financieras realizadas  por la Coordinación General de Investigación. 
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A.- Objetivo: 
 

Conformar el marco general que deben considerar los Investigadores e Innovadores, al 

momento de la elaboración de Proyectos de investigación e innovación que serán evaluados 

por la Universidad. 

 

B.- Alcance:     
 

Este procedimiento abarca desde la delimitación de la situación objeto de estudio hasta la 

elaboración del expediente del proyecto. 

 
 
C.- Unidad Responsable: 

 
• Vicerrectorado de Investigación y Postgrado. 

• Subdirección de Investigación y Postgrado (Institutos). 

 
D.- Unidades Involucradas: 

 

• Comisión Coordinadora de Investigación y Postgrado. 

• Coordinación Nacional del Programa de Investigación. 

• Coordinación General de Investigación. 

• Coordinadores de Unidades de Investigación. 

• Consejo Técnico Asesor de Investigación (CTAI). 

• Responsables de líneas de investigación. 

• Investigadores e innovadores. 
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E.- Descripción del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales) 

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES 

Inicio

1. Delimita objeto de estudio y prepara el proyecto de acuerdo a las asesoría 
recibida.
2. Elabora el Formulario de solicitud y Registro de Financiamiento para Proyectos 
de Investigación e Innovación y anexa recaudos con toda la información, y 
conforma un original y dos (2) digitales y lo entrega a la Unidad de Investigación.  

Solicitante: Investigador / 
Innovador/Otros Miembros 

de la Comunidad

( Unidad de Investigación )

4. Recibe Documentación y revisa su contenido.

Original
Digital   (2)

Recaudos
Formulario 
Solicitud

Conforme? No

Si

5 Realiza las Observaciones y lo remite al 
Solicitante: Investigador/Innovador y Otros Miembros 
de la Comunidad para que realice los ajuste 
pertinentes.

6. Firma el Formulario de solicitud y Registro de Financiamiento para Proyectos de 
Investigación e Innovación.
7. Remite la documentación a la Coordinación General de Investigación.

8. Recibe Formulario de solicitud y Registro de Financiamiento para Proyectos de 
Investigación e Innovación junto a los recaudos, el archivo digital y procede a 
revisar su contenido.

Coordinación General de 
Investigación      

Ver procedimiento: 
Solicitud, evaluación y 

aprobación de 
financiamiento para 

proyectos

Copia
Solicitud y Registro de 
Financiamiento para 

Proyectos de Investigación e 
Innovación

Solicitante

Coordinación General de 
Investigación      

Original
Digital   (2)

Recaudos
Formulario 
Solicitud

( Coordinador General de Investigación )

 

Normas: 

● Es responsabilidad de la Coordinación General de Investigación a 
través  de  las  Unidades de Investigación y líneas de Investigación de 
elaborar, documentar, evaluar y aprobar la  factibilidad de 
financiamiento de los proyectos.  

● El Coordinador General de Investigación mantendrá actualizada la 
lista de recaudos necesarios para solicitar financiamiento de 
proyectos de investigación e innovación.  

● Será requerido para el procesamiento del proyecto, la presentación 
de un cronograma donde se especifiquen los productos parciales 
que se entregarán durante el desarrollo del proyecto (paso 5). 

● La Coordinación General de Investigación asesorará y guiará al 
Solicitante: Investigador / Innovador en la etapa de documentación 
del proyecto, a fin de garantizar que el expediente que consignará, 
contenga los recaudos necesarios y las delimitaciones requeridas 
por la Universidad. (Pasos 6). 

Recaudos que deben  Acompañar los expedientes: 
1. Fotocopia de la Cédula de Identidad del Investigador Responsable. 
2. Carta de presentación del Proyecto Suscrita por el Responsable y  el 

Coordinador de la Unidad de Investigación donde se certifique: 
a.    Que el solicitante no tiene previsto disfrutar del año sabático, durante la 

ejecución del Proyecto; salvo que esa licencia sea para ejecutar el 
Proyecto de Investigación. 

b.    Compromiso de cumplimiento con las normas establecidas en el 
Reglamento FONDEIN   

c.    Solvencia con la Subdirección de Investigación  y Postgrado, en caso de 
financiamientos anteriores. 

3. Carta compromiso de los Investigadores  adscritos al Proyecto, 
        especificando  su responsabilidad o participación en el mismo. 
4. Impresión del Proyecto acompañado del formulario de Solicitud  y Registro 

de Financiamiento para Proyectos de Investigación e Innovación. 

Información Adicional: 

● Es responsabilidad de la Comisión Coordinadora Nacional de 
Investigación y Postgrado  generar los lineamientos y la convocatoria 
anual para la realización de los proyectos de investigación e 
innovación y recibir los mismos en los lapsos establecidos. 

● Es responsabilidad de la Comisión Coordinadora de Investigación 
considerar los lineamientos administrativos para la distribución del 
aporte fiscal del presupuesto de recursos y egresos al momento de 
generar los lineamientos para la realización de la convocatoria de 
proyectos de investigación e innovación.  

● Proyectos Especiales de Investigación de Otros Miembros de la 
Comunidad: Producto académico realizado por otros miembros de la 
comunidad (estudiantes de pregrado y postgrado, personal 
administrativo y de servicio (POA 2013). 
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F.- Formularios y Documentos Utilizados: 
 
 
• Convocatoria anual. 
• Formulario “Solicitud y registro de financiamiento para proyectos de investigación e 

innovación”. 
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INSTRUCCIONES 

 
     SOLO PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE  
 
1. Anote el código de la Unidad de Investigación. 
 
1.  Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la región académico-investigativa correspondiente. 
 
 A-REGISTRO DEL PROYECTO 
I.-DATOS DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO 

 
1. Escriba  apellido(s) y nombre(s)  del responsable del Proyecto ante la Institución. 
 
2.  Coloque el número de Cédula de identidad del responsable.  
 
3.  Escriba la Dirección de la Habitación del responsable. 
 
4.  Anote los números telefónicos correspondientes. 
 
5. Escriba la Dirección de Correo Electrónico. 
 
6. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de Categoría  del responsable  
    Del Proyecto ante la Institución. 
 
7. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  el tiempo de Dedicación.  
     
8. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  tipo de Investigador. 
 
9. Anote el número de Registro Nacional de Innovación e Investigación (RNII)/ Observatorio  
    Nacional de Ciencias, Tecnología e Innovación (ONCTI) http://rnii.oncti.gob.ve/que corresponde. 
 
10. Escriba el nombre del Instituto de la UPEL o Universidad. 

 
11. Escriba el nombre de la Unidad de Investigación (Núcleo, Centro Instituto)  
     Correspondiente. 
 
12. Escriba las tres últimas publicaciones A, B, C. 

 
13. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si posee algún Proyecto en  
      Desarrollo. 

 
14. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si posee algún Proyecto en  
      Concluido 
14.1 Obtuvo  Financiamiento Si, No. 
14.2 indiqué nombre del Proyecto y fecha de culminación. 
14.3 Señale los resultados obtenidos del Proyecto. 
 
15. Unidad  Administrativa de Adscripción  
A. Escriba el Apellido(s) nombre(s) del jefe de la Unidad Administrativa de Adscripción. 
B. Número telefónicos. 
C. Dirección de correo Electrónico. 
 
16. Coloqué la descripción de las funciones que desempeñara en este proyecto. 
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INVESTIGADORES O INNOVADORES ADCRITOS AL PROYECTO  
 
17. Escriba  apellido(s) y nombre(s)  del responsable de la Adscripción del  Proyecto ante la 
      Institución. 
 
18.  Coloque el número de Cédula de identidad del  Investigador responsable Adscrito al  
       Proyecto.  
 
19.  Escriba la Dirección de la Habitación del Investigador responsable Adscrito al Proyecto. 
 
20.  Anote los números telefónicos correspondientes del Investigador responsable Adscrito al  
       Proyecto. 

 
21. Escriba la Dirección de Correo Electrónico del investigador Adscrito al Proyecto. 

 
22. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de Categoría  del  
      Responsable del Proyecto. 
 
23. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  el tiempo de Dedicación.  
     
24. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  tipo de Investigador. 
 
25. Anote el número de Registro Nacional de Innovación e Investigación (RNII)/ Observatorio  
    Nacional de Ciencias, Tecnología e Innovación (ONCTI) http://rnii.oncti.gob.ve/ que   
    Corresponde. 

 
26. Escriba el nombre del Instituto de la UPEL o Universidad. 
 
27. Escriba el nombre de la Unidad de Investigación (Núcleo, Centro Instituto)  
     Correspondiente. 
 
28. Escriba las tres últimas publicaciones A, B, C. 

 

29. Coloqué la descripción de las funciones que desempeñara en este proyecto. 
 
II.-DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO 
 
1. Escriba el Titulo de Identificación del Proyecto. 
 
2. Coloqué el Área de Conocimiento. 
 
3. Escriba las palabras Claves. 
 
4. Escriba las líneas de Investigación a la que se asocia el Proyecto. 
 
5. Anote el Número de registro de las  Línea. 
 
6. Coloqué la Unidad de Investigación a la que se Adscribe el Proyecto. 
 
7. Escriba la Fuente de Financiamiento.  
 
8. Escriba la Duración del Proyecto Respectivo. 
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III.-DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 
 
1. Escriba el  Resumen de la Descripción del Proyecto. 
2. Escriba la Justificación del Proyecto. 
3. Escriba los Objetivos. 
4. Escriba la Metodología de  Investigación o Procedimientos para el desarrollo del  Proyecto  
    De Innovación. 
5. Anote el Cronograma de Actividades por etapas, etapa, actividades, año/mes y producto. 
6. Escriba la aplicabilidad y propuesta de publicación de los resultados. 
7. Escriba las Referencias de acuerdo a las Normas UPEL.  
 
B-SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO 
I.-FONDOS SOLICITADOS 

1.    Escriba el  Resumen en Bolívares, Rubros= Etapa/Año, Materiales y Suministros 4.02, Viáticos 4.03, Servicios 4.03 se Incluye 
el IVA  y   
       Total. 
 
2.    Escriba los fondos solicitados en la partida de materiales y suministros= Cantidad, Descripción, Precio Unitario y Total (Bs). 
 
2. Escriba los datos requeridos para los viajes nacionales referidos a la recolección de información necesaria para el proyecto= 

Nombre de la Persona que viaja, Ruta y Días. 
 
3. Escriba el servicio y el análisis de muestras, número estimado que se requieren,  monto y justificación de los mismos (4.03)= 

Cantidad, Concepto, Precio Unitario y Total (Bs). 
 
4. Coloque las otras fuentes de Financiamiento= Instituciones u Organismos, Aprobado (Monto Bs) y En estudio (Monto Bs). 

 
C-REVISION Y APROBACIÓN 
I.-FIRMAS Y SELLOS 

 
1. Coloque  Apellido(s)  y Nombre(s) del (la)  Unidad de  Investigación responsable  a la que Adscribe el Proyecto,  firma y 

sello y número de cédula de identidad. 
  

2. Coloque  Apellido(s) y Nombre(s) del (la)  Investigador responsable,  firma y sello y número de cédula de identidad. 
  

3. Coloque  Apellido(s)  y Nombre(s) del (la)  Coordinador General de Investigación responsable,  firma y sello y número de 
cédula de identidad. 

  
4. Coloque  Apellido(s)  y Nombre(s) del (la)  Subdirector de Investigación y Postgrado,  firma y sello y número de cédula de 

identidad. 
  

        D- INFORMACION ADICIONAL: RECAUDOS  QUE  DEBE  ACOMPAÑAR ESTA  SOLICITUD 
        AL  MOMENTO  DE  SU  CONSIGNACION.  

 
1. Fotocopia de la  Cédula de Identidad  del  Investigador  Responsable. 
2. Carta de  presentación del  Proyecto  suscrita  por  el  Responsable  y  la  de la  Unidad  de  Investigación  donde  se certifique: 

d. Que  el  solicitante  no  tiene  previsto  disfrutar  del  año  sabático,  durante  la  ejecución  del  Proyecto; salvo  que esa  
licencia sea para  Ejecutar  el  Proyecto  de  Investigación. 

e. Compromiso  de  cumplimiento  con  las  normas  establecidas  en el  Reglamento  FONDEIN y en el  Manual  de 
Procedimientos. 

f. Solvencia  con  la  Subdirección de Investigación  y Postgrado, en caso de  financiamientos  anteriores. 
 
3.     Carta compromiso de  los Investigadores  Adscritos al  Proyecto, especificando su  responsabilidad  o participación en el    
        mismo. 
 
4. Se debe realizar una impresión del Proyecto  acompañado de la solicitud de Financiamiento. 
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A.- Objetivo: 
 

Establecer los pasos a seguir y los responsables de recibir, evaluar y aprobar los proyectos de 

investigación e innovación en la Universidad Experimental Pedagógica Libertador. 

 
B.- Alcance:     

 
Este procedimiento abarca desde la recepción de la solicitud de financiamiento, su evaluación y 

aprobación final de asignación del recurso al Investigador /Innovador. 

 
 
C.- Unidad Responsable: 

 
• Vicerrectorado de Investigación. 

• Subdirección de Investigación y Postgrado (Institutos). 

 
D.- Unidades Involucradas: 

 

• Comisión Coordinadora de Investigación y Postgrado. 

• Coordinación Nacional del Programa de Investigación. 

• Coordinación General de Investigación. 

• Coordinadores de Unidades de Investigación. 

• Consejo Técnico Asesor de Investigación (CTAI). 

• Responsables de líneas de investigación. 
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E.- Descripción del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales) 

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES 

 

Normas: 

● Será responsabilidad del Coordinador General del 

Programa de Investigación, recibir, evaluar y tramitar la 

aprobación de los proyectos ante EL Consejo Técnico 

Asesor de Investigación (CTAI)     (Paso 1). 

● Será responsabilidad del Subdirector de Investigación y 

Postgrado recibir y realizar  evaluación de los proyectos y 

remitirlos ante la Coordinación Nacional del Programa de 

Investigación (Paso 6). 

Información adicional: 

● Podrán solicitar financiamiento para proyectos de 

Investigación e Innovación los Docentes ordinarios, 

activos o jubilados y personal administrativo y obrero  

aprobados en los lineamientos generados a tal fin.  

● Las solicitudes de financiamiento para proyectos de 

investigación e innovación, deben ser formuladas a través 

del formulario creado a tal fin y contener los recaudos 

necesarios para su proceso. 

● Los investigadores e innovadores deben apoyarse en los 

lineamientos relacionados con el desarrollo de la agenda 

de investigación, delimitados por la Unidad de 

Investigación donde está adscrita la línea en la cual está 

el proyecto. 
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E.- Descripción del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales) 

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES 

 

Normas: 

● La Comisión Coordinadora de Investigación y Postgrado  

evaluará la factibilidad financiera del proyecto. (Paso 11). 

● El Subdirector de Investigación y Postgrado informará al 

Solicitante el resultado de la evaluación del proyecto de 

investigación e innovación (Paso 13). 

● La Dirección General de Planificación y Desarrollo/ 

Coordinación Nacional de Programación y Control 

Presupuestario incorpora los ingresos una vez que recibe 

la certificación de la Dirección General de Administración 

y Finanzas (paso 18)  

 

Información adicional: 

● La sesión de la Comisión Coordinadora de Investigación 

y Postgrado, donde se evaluará la factibilidad financiera 

de los proyectos de investigación e innovación, deberá 

realizarse entre el primer y segundo mes del segundo 

trimestre para dar cumplimiento a lo contemplado en el 

Plan Operativo Anual del año fiscal correspondiente. 
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F.- Formularios y Documentos Utilizados: 
 
• Lista de recaudos para solicitar proyectos de investigación e innovación. 
• Formulario  “Solicitud y registro de Financiamiento para proyectos de investigación e 

innovación”. 
• Formulario “Guía para la evaluación de las Solicitudes de financiamiento para Proyectos de 

Investigación e Innovación”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

          UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR 
          VICERECTORADO DE INVESTIGACIÓN Y POSTGRADO 

 

                  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso:             Producción y Financiamiento de Proyectos de Investigación e Innovación 

Procedimiento:   Solicitud, evaluación y aprobación de financiamiento para proyectos de investigación e 
innovación 

 

 

Código: 
VIP/PPII-SEA-02 

Fecha de Vigencia 
13/04/2016 

Nº Actualización: 
1 

Fecha de Actualización: 
13/04/2016 

Página: 
16/25 

DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO / COORDINACIÓN NACIONAL DE ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS 

 

INSTRUCCIONES 
 

     SOLO PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE  
I.-DATOS DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO. 

1.  Anote el  número del expediente. 
 
2. Escriba  apellido(s) y nombre(s)  del responsable del Proyecto ante la Institución. 

 
3. Coloque el número de Cédula de identidad del responsable.  

 
4. Escriba el nombre  del Instituto  responsable del Proyecto. 

 
5. Escriba la Categoría del Proyecto. 

 
6. Escriba la Dedicación del Proyecto. 

 
7. Escriba el Titulo del Proyecto. 

 
8. Coloque el área de conocimiento.   

 
9. Escriba el  Propósito del Proyecto. 

 
10. Escriba el tipo de Investigación. 

 
11. Escriba la duración del Proyecto. 

 
12. Coloque la cantidad total solicitada para el Proyecto. 

 
13. Coloque la cantidad solicitada para la Primera Etapa del Proyecto. 

 
II.-EVALUACIÓN DEL CONSEJO TECNICO ASESOR DE INVESTIGACIÓN (CTAI). 

1. APECTOS: 
A. Marque con una equis (X) en el recuadro  correspondiente  los  Aspectos  de  la  Formulación  de  los Objetivos en el 

Contexto del Proyecto, 
        La Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación.  

 
B. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los  Aspectos de la Importancia del Estudio, 
        La  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 

 
C. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos en el Rigor de la Fundamentación, 
        La  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 

 
D. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de la Pertinencia del Método, 

                La  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 
 

E. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de la Congruencia entre Actividades, Tiempo y 
Medios 

            La  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 
 

F. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  los Aspectos de los Posibles Usos de los Resultados, 
        La  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 

 
G. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  los  Aspectos  de  Relación de la Especialidad  del  

Responsable  del   
        Proyecto con los Objetivos del Mismo, La  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 

 
H. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  de la  Posibilidad de Creación de Equipo de Investigación 
        en el Instituto, La  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 
 
I. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos  de la Adecuación de Recursos Solicitados a 
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Objetivos,  la  Escala de Evaluación y el  número de la Apreciación. 
2. Número de  la Escala: Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  en número de la Escala de 

Evaluación. 
3. Apreciación: Coloque el número de la apreciación  Correspondiente. 

4. Puntuación Total: Coloque la  Puntuación  total  de  la  Apreciación. 
 
 
III.-RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE RECAUDOS EN EL VICERRECTORADO DE INVESTIGACIÓN Y 
POSTGRADO (COMISIÓN TÉCNICA ASESORA DE INVESTIGACIÓN- VIP).  
 

1. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente  el resultado de la interrogante planteada. 
 

2. Escriba las Observaciones. 
 

3. Anote el día, mes y año en que se realiza la Recepción Revisión de recaudos en el Vicerrectorado de Investigación y 
Postgrado. 

 
4. Escriba las Recomendaciones. 

 
 
 
IV.- RESULTADO DE LA EVALUACIÓN DE LA COMISIÓN COORDINADORA DE INVESTIGACIÓN 
POSTGRADO. 
 

1. Anote el día, mes y año de  la  Decisión de la Comisión Coordinadora de investigación y Postgrado. 
 

2. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Decisión tomada por la Comisión. 
 

3. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si fue Aprobado con Modificación. 
 

4. Escriba las Observaciones Generales. 
 
 
 
V.- REVISION Y APROBACIÓN 
 
FIRMAS Y SELLOS 
 

1. Coloque  Apellido(s)  y Nombre(s) del (la)  Responsable de la Evaluación en el Instituto,  firma, sello y número de 
cédula de identidad. 

  
2. Coloque  Apellido(s) y Nombre(s) del (la)  Responsable  de la Revisión en el Vicerrectorado de Investigación y 

Postgrado,  firma,  sello y número de cédula de identidad. 
  

3. Coloque  Apellido(s)  y Nombre(s) del (la)  Responsable de la revisión en la  Comisión Coordinadora de 
Investigación y Postgrado,  firma, sello y número de cédula de identidad. 
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A.- Objetivo: 
 

Establecer los pasos a seguir y los responsables del trámite para la elaboración del contrato 

que regula los compromisos adquiridos por el solicitante: Investigador /Innovador a razón de la 

aprobación del financiamiento del proyecto y la solicitud de entrega de los fondos 

correspondientes.  

 

 
B.- Alcance:     

 
Este procedimiento abarca desde la conformación del contrato, su aprobación, firma 

correspondiente y solicitud de entregas de los fondos respectivos al área administrativa. 

 
 
C.- Unidad Responsable: 

 
• Subdirección de Investigación y Postgrado (Institutos). 

 
D.- Unidad Involucrada: 

 

• Unidad de Administración. 
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E.- Descripción del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales) 
 

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES 

3. Revisa el "Contrato" y los términos y condiciones que allí se 
establecen..

Inicio

Esta de 
acuerdo

?

5. Firma el "Contrato" en señal de conformidad y lo devuelve al 
Subdirector de Investigación y Posgrado.

No
4. Devuelve "Contrato" al 
Subdirector de Investigación y 
Posgrado, a fin de que realice las 
modificaciones pertinentes.

Si

1. Tomando en consideración lo aprobado en la Resolución 
correspondiente, elabora "Contrato" en original y copia con los 
términos y condiciones establecidos para los financiamientos de 
proyectos de investigación e innovación aprobados por la 
Universidad. 
2. Entrega "Contrato" al (o los) Investigador(es)/Innovador(es)

Contrato 

Subdirector de 
Investigación y 

Postgrado

Contrato 
Firmado

2

COPIA
Resolución

Investigador/
Innovador

 

Normas: 

 

● Será responsabilidad del Subdirector de Investigación y 

Postgrado realizar los trámites necesarios para la elaboración 

del contrato y el proceso de firmas correspondientes, a fin de 

dar validez al financiamiento del proyecto aprobado (Paso 1). 

● El Investigador/Innovador tendrá un lapso de 30 días para 

presentarse a evaluar y firmar el contrato que regulará la 

relación Universidad- Investigador/Innovador (Pasos 3 y 5). 
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ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES 

6. Elabora memorando dirigido a la Unidad de Administración 
con el fin de solicitar el pago por concepto de aprobación de 
financiamiento para el desarrollo del proyecto al solicitante:
Investigador /innovador.
7.Informa al solicitante: Investigador e Innovador que será 
contactado por el área administrativa para la ejecución del pago 
y reitera el cumplimiento de la entrega de los informes y avances 
respectivos

1 Contrato 

Unidad de 
Administración

Contrato 

Memorando

Subdirector de 
Investigación y 

Postgrado

FIN

 

Normas: 

 

● No se efectuará entrega alguna de fondos al Investigador / 

Innovador, que no haya efectuado la correspondiente firma de 

contrato (Paso 5). 

● La Subdirección de Investigación y Postgrado realizará ante la 

Unidad de Administración todos los trámites administrativos 

relacionados con el pago al Investigador / Innovador del 

financiamiento (Paso 6). 
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F.- Formularios y Documentos Utilizados: 
 
 
• Contrato. 
• Memorando de solicitud a la Unidad de Administración. 
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A.- Objetivo: 

 
Establecer los pasos a seguir y los responsables de gestionar y solicitar a los 

Investigador/Innovador, la información relacionada a los Informes de Avance/Final necesarios 

para realizar un efectivo seguimiento y control de los proyectos de investigación aprobados en 

la Universidad. 

 

 
B.- Alcance:     

 
Este procedimiento abarca desde la solicitud del Informe de Avance/Final al 

Investigador/Innovador, su recepción, evaluación y otorgamiento de la solvencia 

académica/administrativa cuando el resultado de la revisión del informe lo amerite. 

 

 
 
C.- Unidades Responsables: 

 
• Subdirección de Investigación y Postgrado (Institutos). 

• Coordinación General de Investigación. 

• Unidad de Investigación. 

 
D.- Unidad Involucrada: 

 

• Unidad de Administración. 
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E.- Descripción del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales) 

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES 

 

Normas: 

● Todo  solicitante: Investigador /Innovador debe presentar 

informes parciales en el transcurso de la ejecución del 

proyecto e informe final de investigación, que le sean 

requeridos por las autoridades de la UPEL (Paso 1). 

• El informe final debe contener los siguientes aspectos 
(Paso 1): 

� Resultados obtenidos de la investigación 
� Publicaciones, patentes, monografías, libros u otros 

documentos que hubiere generado. 
� Uso de los fondos recibidos. 

 
• Se considera concluido un proyecto de investigación 

cuando la Unidad de Investigación avale los informes 
presentados por el investigador o Innovador del 
financiamiento (Paso 6). 

• Es responsabilidad de la Coordinación general de 
Investigación la asignación de la Solvencia Académica 
cuando el resultado de los informes parciales y el informe 
final este a satisfacción. 

• Es responsabilidad de la Subdirección de Investigación y 
Postgrado la asignación de la Solvencia Administrativa. 

Información Adicional: 

● Todo investigador / Innovador  tendrá derecho a solicitar 
un nuevo financiamiento, siempre y cuando haya 
concluido a satisfacción el proyecto  y  haber consignado 
el informe final para su cierre. 

● Todo investigador / Innovador  deberá entregar los 
soportes del producto final, tales como: Carta de 
aceptación, aprobación, ponencia o certificado, prototipo 
de innovación, entre otros. 
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F.- Formularios y Documentos Utilizados: 
 
• Informe Parcial del Proyecto de investigación e innovación. 
• Informe Final del Proyecto de investigación e innovación. 
• Solvencia  Académica. 
• Solvencia Administrativa. 
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Glosario de Términos 

 
 

� Contrato: Es un documento jurídico que regula la relación entre el Investigador e Innovador 
y la Universidad.   

 

� Expediente: Contiene todos los documentos que están relacionados con el Financiamiento 

de  Proyectos de  Investigación e Innovación. 

 

� Informe Final: Es un documento contentivo del relato de cada uno de los informes 

parciales y los hallazgos y logros alcanzados de la investigación realizada.  

 

� Informe Parcial: Contienen los avances del desarrollo del proyecto y deben presentarse 

según las instrucciones acordadas al momento de la aprobación del desarrollo del proyecto. 

 

� Solvencia Académica: Son escritos formales que otorga la Coordinación General de 

Investigación al Investigador e Innovador, cuando se comprueba que los informes parciales 

e informe final fueron entregados, revisados y se encuentran a satisfacción de su evaluador. 

 

� Solvencia Administrativa: Es un documento administrativo, emanado por la Subdirección 

de Investigación y Postgrado, que certifica la culminación y entrega del proyecto de 

investigación e innovación el cual constituye un requisito imprescindible. 

 

 

 


