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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

’ll‘l” Resolucidn n.° 2016.440.340

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador en uso de las atrihuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34, del
Reglamento General de la Universidad.

CONSIDERANDO
Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continua,
prevé el establecimiento formal de los instrumentos que permitan fortalecer y
documentar el funcionamiente de las distintas Areas y procesos de la
Organizacion,

RESUELVE

Articulo 1:  Aprobar la Actualizacion del Manual de Normas y Pracedimientos
para la Produccién y Financiamiento de proyectos de Investigacion
& Innovacion. (Anexo).

Articulo 2: Derogar la Resolucion n.® 2014,408.1233 de fecha 17 de noviembre
de 2014, mediante la cual se aprobd el Manual de Normas y Proce-
dimientos para la Produccion y Financiamiento de Proyectas de in-
vestigacion e Innovacién.

Articule 3:  Realizar seguimiento y control de la implementacién de! Manual de
Normas y Procedimientos para la Produccian y Financiamiento de
Proyectos de Investigacién e Innovacion.

Dado, firmado y sellado en Céracas, a los trece dias del mes de abril de dos
mil dieciséis.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccion y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacion

POR EL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
FIRMA Y SELLO

e Dra. Moraima Esteves
Vicerrectora de Investigacion y Postgrado

e Dra. Dora Rada P
Coordinadora Nacional del Programa de 7 ,;%/‘7”&6//@ —
Investigacion. £ Y oy

e Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General de Planificacion vy
Desarrollo

e Lcda. Gabis Martinez
Jefa (E) de la Unidad de Organizacion y
Sistemas

e TSU Carlos Infante
Asistente Administrativo
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Base Legal.

Descripcion del Proceso Produccion y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e
Innovacion.

Normas Generales

Procedimientos que dinamizan el Proceso Produccion y Financiamiento de Proyectos
de Investigacion e Innovacion.

Flujo Narrativo del Procedimiento Elaboracién y Entrega de Formulario Solicitud y
Registro de Financiamiento para Proyectos de Investigacién e Innovacién.

Flujo Narrativo del Procedimiento Solicitud, evaluacién y aprobacion de Financiamiento
para proyectos de Investigacion e Innovacion.

Flujo Narrativo del Procedimiento Suscripcion de contratos y entrega de fondos al
Investigador/Innovador del proyecto.

Flujo Narrativo del Procedimiento Control, seguimiento del proyecto y adjudicacion de la
solvencia académica-administrativa.

Glosario.
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BASE LEGAL

Ley Organica de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Gaceta Oficial Nro. 6151 de fecha 18-11-2014

Reglamento del Programa de Estimulo a la Innovacién e Investigacion
(PEI)
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, que se ejecuta a través del Observatorio Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion (ONCTI), de fecha del 24 de Febrero del
2015.

Reglamento General de la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador.
Resoluciéon N° 338 de fecha 10 de noviembre del 2002.

Reglamento de Investigacion.
Resolucion N° 2008.316.2819 de fecha 23 de julio 2008.

Normativa que regula la Administracion de los Recursos Destinados al Fomento y
Desarrollo de la Investigacion en la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador

Reglamento Especial que norma la Administracion y funcionamiento del
Fondo para el Fomento y Desarrollo de la Investigacion.
Resolucion N° 2005.272.1568 de fecha 05 de mayo de 2005.

Lineamientos generados por el Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado en relacion a la produccion de proyectos de investigacion e
innovacion.

Normas para la elaboracion de trabajos de Grado de Especializaciéon y
Maestria y Tesis Doctoral.
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Proceso: Produccion y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e Innovacion

Descripcion del Proceso:

Comprende el conjunto de acciones que permiten la generacion, evaluacion y soporte que
otorga la Universidad a través del Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado en materia de
produccion y financiamiento de la investigacion e innovacion. También se contempla la
asignacion de la Solvencia Académica y administrativa, producto de la conformidad otorgada
por la Coordinacion Nacional del Programa de Investigacion.

Procedimientos que dinamizan el Proceso:

.0

Elaboracion del Proyecto de Investigacion e Innovacion.

Solicitud, evaluacion y aprobacion de Financiamiento para proyectos de investigacion e
innovacion.

Suscripcion de contratos y solicitud de entrega de fondos al solicitante: Investigador
/Innovador del proyecto.

Control, seguimiento del proyecto y adjudicacion de la solvencia académica/administrativa.

Normas Generales:

La Comision Coordinadora Nacional de Investigacion y Postgrado sera la encargada de
elaborar y presentar a la aprobacién del Consejo Universitario, los lineamientos generales
que se emplearan para dar inicio a las convocatorias anuales para la aceptacién del
financiamiento total o parcial de proyectos de investigacién e innovacion.

Las categorias de los proyectos de investigacion e innovacion seran establecidas por la
Comision Coordinadora Nacional de Investigaciéon y Postgrado, de acuerdo a los
lineamientos técnicos pautados para cada convocatoria.

El numero de investigadores o participantes en un proyecto de investigacion e innovacién se
determinara por el alcance y nivel de complejidad del mismo.

Las Unidades de Investigacion determinaran los criterios especificos para elaborar,
financiar, controlar y evaluar los productos de investigacion e innovacion y su posterior
divulgacion.

Sera responsabilidad de la Coordinacién General de Investigacion a través de la Unidad de
Investigacion, Comisién Técnica Asesora de Investigacion, Coordinadores de Investigacion
de cada Instituto Pedagogico y todas aquellas instancias asesoras de la Coordinacion de
Investigacion, la evaluacion de los proyectos de investigaciéon e innovacion con el propdsito
de asegurar que los mismos estén enmarcados y perfectamente vinculados a las lineas de
investigacion de la Universidad.
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Proceso: Produccion y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacion

6. La Solvencia Académica se otorgara a cada Investigador e Innovador, cuando se
compruebe que los informes parciales e informe final fueron entregados, revisados y se
encuentran a satisfaccion de su evaluador.

7. La Solvencia Administrativa sélo se extendera luego de las evaluaciones administrativas-
financieras realizadas por la Coordinacién General de Investigacion.

Cédigo: Fecha de Vigencia N° Actualizacién: Fecha de Actualizacién: Pagina:
VIP/PPII 13/04/2016 1 13/04/2016 5/25

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Elaboracion del proyecto de investigacion e innovacion.

A.- Objetivo:

Conformar el marco general que deben considerar los Investigadores e Innovadores, al
momento de la elaboracién de Proyectos de investigacion e innovacién que seran evaluados

por la Universidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la delimitacién de la situacion objeto de estudio hasta la
elaboracion del expediente del proyecto.

C.- Unidad Responsable:

¢ Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado.

¢ Subdireccion de Investigacion y Postgrado (Institutos).

D.- Unidades Involucradas:

e Comisién Coordinadora de Investigacion y Postgrado.
e Coordinacion Nacional del Programa de Investigacion.
e Coordinacion General de Investigacion.

e Coordinadores de Unidades de Investigacion.

e Consejo Técnico Asesor de Investigacion (CTAl).

¢ Responsables de lineas de investigacion.

¢ Investigadores e innovadores.
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Proceso:

Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento:

Elaboracion del proyecto de investigacion e innovacion.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

Normas:
Inicio
5 Solicitante: Investigador / e Es responsabilidad de la Coordinacion General de Investigacion a
o e\ﬁe o Innovador/Otros Miembros través de las Unidades de Investigacion y lineas de Investigacion de
. de la Comunidad elaborar, documentar, evaluar y aprobar la  factibilidad de
1. Delimita objeto de estudio y prepara el proyecto de acuerdo a las asesoria financiamiento de los proyectos.
recibida. . . L. . .
2. Elabora el Formulario de solicitud y Registro de Financiamiento para Proyectos * I_EI Coordinador General de I.nvestlgaC|on rtnfalnten(.:ira a.ctua.lllzada la
de Investigacion e Innovacion y anexa recaudos con toda la informacion, y lista de recaudos necesarios para solicitar financiamiento de
conforma un original y dos (2) digitales y lo entrega a la Unidad de Investigacion. proyectos de investigacion e innovacion.
Coordinacién G ld ] Sera requerido para el procesamiento del proyecto, la presentacion
@ oor I:‘::s'zgac?g':ra e de un cronograma donde se especifiquen los productos parciales
que se entregaran durante el desarrollo del proyecto (paso 5).
( Unidad de Investigacion )
u ° La Coordinacion General de Investigacién asesorara y guiara al
Solicitud L. X . L
Solicitante: Investigador / Innovador en la etapa de documentacion
del proyecto, a fin de garantizar que el expediente que consignara,
‘4_ Recibe Documentacion y revisa su contenido. contenga los recaudos necesarios y las delimitaciones requeridas
por la Universidad. (Pasos 6).
5 Realiza las Observaciones y lo remite al Recaudos que deben Acompanar los expedientes:
No» | Solicitante: Invgstigador/lnnovador y QU’OS Miembros 1.  Fotocopia de la Cédula de Identidad del Investigador Responsable.
de .Ia Comunidad para que realice los ajuste 2. Carta de presentacion del Proyecto Suscrita por el Responsable y el
gi pertinentes. Coordinador de la Unidad de Investigacion donde se certifique:
v a. Que el solicitante no tiene previsto disfrutar del afio sabatico, durante la
- - . - - . ejecucion del Proyecto; salvo que esa licencia sea para ejecutar el
|6. Flrrtr_1a e! ’Fornlwularlo de solicitud y Registro de Financiamiento para Proyectos de Proyecto de Investigacion.
nves |gaC|on e nnovacm.r?. . . b. Compromiso de cumplimiento con las normas establecidas en el
7. Remite la documentacion a la Coordinacién General de Investigacion. Reglamento FONDEIN
c. Solvencia con la Subdireccion de Investigacion y Postgrado, en caso de
financiamientos anteriores.
3.  Carta compromiso de los Investigadores adscritos al Proyecto,
especificando su responsabilidad o participacién en el mismo.
4.  Impresion del Proyecto acompafiado del formulario de Solicitud y Registro
Coordinacion General de de Financiamiento para Proyectos de Investigacion e Innovacion.
Investigacion .z ..
Informacién Adicional:
( Coordinador General de Investigacion )
e Es responsabilidad de la Comision Coordinadora Nacional de
8. Recibe Formulario de solicitud y Registro de Financiamiento para Proyectos de Investigaciéon y Postgrado generar los lineamientos y la convocatoria
Investigacion e Innovacién junto a los recaudos, el archivo digital y procede a anual para la realizacion de los proyectos de investigacion e
revisar su contenido. innovacion y recibir los mismos en los lapsos establecidos.
Ver brocedimiento Ctpia e Es responsabilidad de la Comisién Coordinadora de Investigacion
. Solicitant ) - : L . PN
So—p—licitud ovaluacion Solicitud y Registro de oficitante conS|defar los lineamientos administrativos para la distribucién del
aprobacion de Financiamiento para aporte fiscal del presupuesto de recursos y egresos al momento de
financiamiento para Proyectos de Investigacion e generar los lineamientos para la realizacion de la convocatoria de
proyectos Innovacion proyectos de investigacion e innovacion.
® Proyectos Especiales de Investigaciéon 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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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Elaboracion del proyecto de investigacion e innovacion.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Convocatoria anual.
e Formulario “Solicitud y registro de financiamiento para proyectos de investigacién e

innovacion”.
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Proceso:

Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Elaboracion del proyecto de investigacion e innovacion.

INSTRUCCIONES

SOLO PARA SER LLENADO POR EL RESPONSABLE
1. Anote el cadigo de la Unidad de Investigacion.

1. Marque con una equis (x) en el recuadro correspondiente la regiéon académico-investigativa correspondiente.

A-REGISTRO DEL PROYECTO
I.-DATOS DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO

-

. Escriba apellido(s) y nombre(s) del responsable del Proyecto ante la Institucion.
2. Coloque el numero de Cédula de identidad del responsable.

3. Escriba la Direccion de la Habitacion del responsable.

4. Anote los numeros telefonicos correspondientes.

5. Escriba la Direccion de Correo Electrénico.

6. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de Categoria del responsable
Del Proyecto ante la Institucion.

7. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tiempo de Dedicacion.
8. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente tipo de Investigador.

9. Anote el nimero de Registro Nacional de Innovacion e Investigacion (RNII)/ Observatorio
Nacional de Ciencias, Tecnologia e Innovacion (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 Investigacion (Nucleo, Centro Instituto)
Correspondiente.

12. Escriba las tres ultimas publicaciones A, B, C.

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

14. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si posee algun Proyecto en
Concluido

14.1 Obtuvo Financiamiento Si, No.

14.2 indiqué nombre del Proyecto y fecha de culminacién.

14.3 Senale los resultados obtenidos del Proyecto.

15. Unidad Administrativa de Adscripcion

A. Escriba el Apellido(s) nombre(s) del jefe de la Unidad Administrativa de Adscripcion.
B. Numero telefénicos.

C. Direccion de correo Electrénico.

16. Coloqué la descripcion de las funciones que desempefiara en este proyecto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Elaboracion del proyecto de investigacion e innovacion.

INVESTIGADORES O INNOVADORES ADCRITOS AL PROYECTO

17. Escriba apellido(s) y nombre(s) del responsable de la Adscripcién del Proyecto ante la
Institucion.

18. Coloque el nimero de Cédula de identidad del Investigador responsable Adscrito al
Proyecto.

19. Escriba la Direccién de la Habitacion del Investigador responsable Adscrito al Proyecto.

20. Anote los numeros telefénicos correspondientes del Investigador responsable Adscrito al
Proyecto.

21. Escriba la Direccion de Correo Electronico del investigador Adscrito al Proyecto.

22. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tipo de Categoria del
Responsable del Proyecto.

23. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente el tiempo de Dedicacion.
24. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente tipo de Investigador.

25. Anote el numero de Registro Nacional de Innovacién e Investigacion (RNIl)/ Observatorio

Nacional de Ciencias, Tecnologia e Innovacién (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 Investigacién (Nucleo, Centro Instituto)
Correspondiente.

28. Escriba las tres ultimas publicaciones A, B, C.

29. Coloqué la descripcién de las funciones que desempefiara en este proyecto.

I.-DATOS DE IDENTIFICACION DEL PROYECTO

1. Escriba el Titulo de Identificacion del Proyecto.

2. Coloqué el Area de Conocimiento.

3. Escriba las palabras Claves.

4. Escriba las lineas de Investigacion a la que se asocia el Proyecto.

5. Anote el Numero de registro de las Linea.

6. Coloqué la Unidad de Investigacion a la que se Adscribe el Proyecto.
7. Escriba la Fuente de Financiamiento.

8. Escriba la Duracion del Proyecto Respectivo.
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Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Elaboracion del proyecto de investigacion e innovacion.

ll.-DESCRIPCION DEL PROYECTO

. Escriba el Resumen de la Descripcion del Proyecto.

. Escriba la Justificacion del Proyecto.

. Escriba los Objetivos.

. Escriba la Metodologia de Investigacion o Procedimientos para el desarrollo del Proyecto
De Innovacion.

. Anote el Cronograma de Actividades por etapas, etapa, actividades, afio/mes y producto.

. Escriba la aplicabilidad y propuesta de publicacion de los resultados.

. Escriba las Referencias de acuerdo a las Normas UPEL.

B WN =

~No o

B-SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO
.-FONDOS SOLICITADOS
1. Escriba el Resumen en Bolivares, Rubros= Etapa/Afio, Materiales y Suministros 4.02, Viaticos 4.03, Servicios 4.03 se Incluye

el IVA y
Total.

2. Escriba los fondos solicitados en la partida de materiales y suministros= Cantidad, Descripcién, Precio Unitario y Total (Bs).

2. Escriba los datos requeridos para los viajes nacionales referidos a la recoleccion de informacion necesaria para el proyecto=
Nombre de la Persona que viaja, Ruta y Dias.

3. Escriba el servicio y el analisis de muestras, nimero estimado que se requieren, monto y justificacién 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 APROBACION
I.-FIRMAS Y SELLOS

1. Coloque Apellido(s) y Nombre(s) del (la) Unidad de Investigacion responsable a la que Adscribe el Proyecto, firmay
sello y niumero de cédula de identidad.

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

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

4. Coloque Apellido(s) y Nombre(s) del (la) Subdirector de Investigacion y Postgrado, firma y sello y niumero de cédula de
identidad.

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

1. Fotocopia de la Cédula de Identidad del Investigador Responsable.
2.Carta de presentacion del Proyecto suscrita por el Responsable y la dela Unidad de Investigacion donde se certifique:
d.Que el solicitante no tiene previsto disfrutar del afio sabdtico, durante la ejecucion del Proyecto; salvo que esa
licencia sea para Ejecutar el Proyecto de Investigacion.
e.Compromiso de cumplimiento con las normas establecidas en el Reglamento FONDEIN y en el Manual de
Procedimientos.
f. Solvencia con la Subdireccion de Investigacion y Postgrado, en caso de financiamientos anteriores.

3. Carta compromiso de los Investigadores Adscritos al Proyecto, especificando su responsabilidad o participacion en el
mismo.

4. Se debe realizar una impresion del Proyecto acompafiado de la solicitud de Financiamiento.
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VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién
Procedimiento: Solicitud, evaluacion y aprobacion de financiamiento para proyectos de investigacion e
innovacion
A.- Objetivo:

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

investigacién e innovacion en la Universidad Experimental Pedagdgica Libertador.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la solicitud de financiamiento, su evaluacion y

aprobacion final de asignacion del recurso al Investigador /Innovador.

C.- Unidad Responsable:

¢ Vicerrectorado de Investigacion.

e Subdireccién de Investigacion y Postgrado (Institutos).

D.- Unidades Involucradas:

e Comisién Coordinadora de Investigacion y Postgrado.
e Coordinacion Nacional del Programa de Investigacion.
e Coordinacion General de Investigacion.

e Coordinadores de Unidades de Investigacion.

e Consejo Técnico Asesor de Investigacion (CTAl).

¢ Responsables de lineas de investigacion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Solicitud, evaluacion y aprobacion de financiamiento para proyectos de investigacion e

innovacion

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

Viene del Procedimiento Elaboraciénl
y Entrega de Formulario Solicitud y
|Registro de Financiamiento para|
Proyectos de Investigacion e
Innovacion. |
—_—— - — — — —_——_— —y

Coordinaciéon
General de Investigacion

1. Conformar el expediente del proyecto y lo remite Junto el Formulario de Solicitud y
Registro de Financiamiento para Proyectos de Investigacion e Innovacion, al Consejo

Técnico Asesor de Investigacion (CTAI).
Consejo Técnico Asesor
de Investigacién (CTAI).

v

2. Recibe y revisa expediente enviado por la Coordinacion General de Investigacion y
Procede a llenar el Formulario Guia para la Evaluacién de las Solicitudes de
Financiamiento para Proyectos de Investigacion e Innovacion y remite a la
Coordinacién General de Investigacion.

Coordinacién

| General de Investigaciénl

3. Recibe y revisa expediente y resultado del contenido del Formulario Guia para la
Evaluacion de las Solicitudes de Financiamiento para Proyectos de Investigacion e
Innovacién entregado por Consejo Técnico Asesor de Investigacion (CTAI).

Todo OR 4. Le informa al Investigador e Innovador
odo —No—» para su correccion respectiva.

Si
v

5. Remite a la Subdireccién de investigacion Postgrado el expediente y el Formulario
Guia para la Evaluacion de las Solicitudes de Financiamiento para Proyectos de
Investigacion e Innovacion para su evaluacion.

v

Expediente

Guia para la Evaluacion de

las Solicitudes de [\‘5‘ R
Financiamiento para Proyectos{ Ji Enviar Solicitud

de Investigacion e Innovacion

Subdireccién de
Investigacién y Postgrado

6. Recibe expediente y "Guia para la Evaluacién de las Solicitudes de Financiamiento
para Proyectos de Investigacién e Innovacién" y realiza su evaluacion.

7. Presenta listado de Proyectos de Investigadores e Innovadores, evaluado por la
(CTAI) y lo da a conocer al Consejo Directivo.

8. Envia expediente a la Coordinacién Nacional del Programa de Investigacion.

Coordinacion Nacional del
Programa de Investigacion

a

9.Recibe, revisa y procede a chequear que todo esté correcto, para ello usa el
formulario “ Guia para la Evaluacion de las Solicitudes de Financiamiento
para Proyectos de Investigacién e Innovacion” y lo complementa.

10. Envia expediente a la ComisiénTécnica Asesora de Investigacion y Postgrado.

Normas:
del

Programa de Investigacion, recibir, evaluar y tramitar la

e Sera responsabilidad del Coordinador General
aprobacién de los proyectos ante EL Consejo Técnico

Asesor de Investigacion (CTAI)  (Paso 1).

e Sera responsabilidad del Subdirector de Investigacion y
Postgrado recibir y realizar evaluacion de los proyectos y
remitirlos ante la Coordinacion Nacional del Programa de
Investigacion (Paso 6).

Informacion adicional:
e Podran solicitar financiamiento para proyectos de

Investigacion e Innovacién los Docentes ordinarios,
activos o jubilados y personal administrativo y obrero

aprobados en los lineamientos generados a tal fin.

e Las solicitudes de financiamiento para proyectos de
investigacion e innovacion, deben ser formuladas a través
del formulario creado a tal fin y contener los recaudos

necesarios para su proceso.

e Los investigadores e innovadores deben apoyarse en los
lineamientos relacionados con el desarrollo de la agenda
de Unidad de

Investigacion donde esta adscrita la linea en la cual esta

investigacion, delimitados por la

el proyecto.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Solicitud, evaluacion y aprobacion de financiamiento para proyectos de investigacion e

innovacion

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Expediente
Comision Coordinadora de
Investigacion y Postgrado

11. Recibe el Expediente de la Coordinacién Nacional del
Investigacion.

12. Evalia si el proyecto es financieramente factible de acuerdo a las
caracteristicas del proyecto y toma decisién de aprobacion

Programa de

nformas) qee 7

13. Informa al Subdirector de Investigacion y
No-» Postgrado que presenta el proyecto para que lo
notifique al solicitante.

inanciamiento
aprobado?

Si ¢
Memorando con los
motivos de la
negativa

14. Entrega Expediente con
los documentos evaluados a
la Coordinacién Nacional del
Programa de Investigacion
para que tramite el
financiamiento.

Expediente
Coordinaciéon Nacional del
Programa de Investigacion

Solicitante

15. Recibe el expediente y lo entrega al responsable del Fondo para el Fomento
y Desarrollo de la Investigaciéon para que proceda a solicitar la distribuciéon de las
partidas.

v

16. Recibe, expediente y procede a conformar listado de solicitudes de
Financiamiento por Instituto Pedagdgico y lo envia al Vicerrector(a) para su firma.
17. Este remite a la Direccién General de Planificacion y Desarrollo/Coordinacion
Nacional de Programacién y Control Presupuestario.

Direccion General de Planificacién y
Desarrollo/Coordinacion Nacional del
Programacion y Control Presupuestario

18 Recibe, Revisa listado de solicitudes de Financiamiento por Instituto
Pedagdgico y elabora Resoluciones y remite al Vicerrectorado de Investigacion y
Postgrado.

COPIA
Resoluciénes

T Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado

19. Recibe y remite copia de la Resolucién, a la Subdireccién de Investigacion y
Postgrado para que tramite el pago y gestion administrativa ante la Unidad de
Administracién del Instituto y su correspondiente firma del Contrato.

Ver procedimiento: Suscripcién del Contrato
y solicitud de eentrega de Fondos al
Solicitante: Investigador/Innovador.

Normas:
e La Comision Coordinadora de Investigacion y Postgrado

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

e  El Subdirector de Investigacion y Postgrado informara al
Solicitante el resultado de la evaluacién del proyecto de

investigacion e innovacién (Paso 13).

e La Direccion General de Planificacion y Desarrollo/

Coordinacién Nacional de Programaciéon y Control
Presupuestario incorpora los ingresos una vez que recibe
la certificacion de la Direccion General de Administracion

y Finanzas (paso 18)

Informacion adicional:
e La sesion de la Comisién Coordinadora de Investigacion
y Postgrado, donde se evaluara la factibilidad financiera
de los proyectos de investigacion e innovacion, debera
realizarse entre el primer y segundo mes del segundo
trimestre para dar cumplimiento a lo contemplado en el

Plan Operativo Anual del afio fiscal correspondiente.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién
Procedimiento: Solicitud, evaluacion y aprobacion de financiamiento para proyectos de investigacion e
innovacion

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

o Lista de recaudos para solicitar proyectos de investigacion e innovacion.

e Formulario “Solicitud y registro de Financiamiento para proyectos de investigacion e

innovacion”.
o Formulario “Guia para la evaluacion de las Solicitudes de financiamiento para Proyectos de
Investigacion e Innovacion”.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento:

Solicitud, evaluacion y aprobacion de financiamiento para proyectos de investigacion e
innovacion

INSTRUCCIONES

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

1.  Anote el numero del expediente.
2. Escriba apellido(s) y nombre(s) del responsable del Proyecto ante la Institucion.
3. Coloque el numero de Cédula de identidad del responsable.
4. Escriba el nombre del Instituto responsable del Proyecto.
5. Escriba la Categoria del Proyecto.
6. Escriba la Dedicacion del Proyecto.
7. Escriba el Titulo del Proyecto.
8. Coloque el area de conocimiento.
9. Escriba el Propésito del Proyecto.
10. Escriba el tipo de Investigacion.
11. Escriba la duracion del Proyecto.
12. Coloque la cantidad total solicitada para el Proyecto.
13. Coloque la cantidad solicitada para la Primera Etapa del Proyecto.
I.-EVALUACION DEL CONSEJO TECNICO ASESOR DE INVESTIGACION (CTAI).
1. APECTOS:
A. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de la Formulacion de los Objetivos en el
Contexto del Proyecto,
La Escala de Evaluacién y el numero de la Apreciacion.
B. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de la Importancia del Estudio,
La Escala de Evaluaciéon y el numero de la Apreciacion.
C. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos en el Rigor de la Fundamentacion,
La Escala de Evaluacion y el ndmero de la Apreciacion.
D. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de la Pertinencia del Método,
La Escala de Evaluacion y el ndmero de la Apreciacion.
E. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de la Congruencia entre Actividades, Tiempo y
Medios
La Escala de Evaluacion y el numero de la Apreciacion.
F. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de los Posibles Usos de los Resultados,
La Escala de Evaluacion y el ndmero de la Apreciacion.
G. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de Relacion de la Especialidad del
Responsable del
Proyecto con los Objetivos del Mismo, La Escala de Evaluacion y el nimero de la Apreciacion.
H. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente de la Posibilidad de Creacién de Equipo de Investigacion
en el Instituto, La Escala de Evaluacion y el nimero de la Apreciacion.
I Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente los Aspectos de la Adecuacion de Recursos Solicitados a
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VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacién e Innovacién

Procedimiento: Solicitud, evaluacion y aprobacion de financiamiento para proyectos de investigacion e

innovacion

Objetivos, la Escala de Evaluaciéon y el nimero de la Apreciacion.

2. Numero de la Escala: Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente en nimero de la Escala de

Evaluacion.
3. Apreciacion: Coloque el nimero de la apreciacion Correspondiente.
4. Puntuacién Total: Cologue la Puntuacién total de la Apreciacion.

ll.-RECEPCION Y REVISION DE RECAUDOS EN EL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION Y

POSTGRADO (COMISION TECNICA ASESORA DE INVESTIGACION- VIP).

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

2. Escriba las Observaciones.

3. Anote el dia, mes y afio en que se realiza la Recepciéon Revision de recaudos en el Vicerrectorado de Investigacion y

Postgrado.

4. Escriba las Recomendaciones.

IV.- RESULTADO DE LA EVALUACION DE LA COMISION COORDINADORA DE INVESTIGACION

POSTGRADO.

1. Anote el dia, mes y afio de la Decision de la Comisién Coordinadora de investigacion y Postgrado.

2. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la Decisién tomada por la Comision.
3. Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si fue Aprobado con Modificacion.
4. Escriba las Observaciones Generales.

V.- REVISION Y APROBACION

FIRMAS Y SELLOS

1. Coloque Apellido(s) y Nombre(s) del (la) Responsable de la Evaluacion en el Instituto, firma, sello y nimero de

cédula de identidad.

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

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

3. Coloque Apellido(s) y Nombre(s) del (la) Responsable de la revision en la Comisiéon Coordinadora de

Investigacion y Postgrado, firma, sello y niumero de cédula de identidad.

Cédigo: Fecha de Vigencia N° Actualizacién:
VIP/PPII-SEA-02 13/04/2016 1

Fecha de Actualizacion:
13/04/2016

Pagina:
17/25

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e Innovacién

Procedimiento: Suscripcion del Contrato y entrega de fondos al Solicitante: Investigador/Innovador.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables del tramite para la elaboracion del contrato
que regula los compromisos adquiridos por el solicitante: Investigador /Innovador a razén de la
aprobacion del financiamiento del proyecto y la solicitud de entrega de los fondos

correspondientes.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la conformacion del contrato, su aprobacién, firma
correspondiente y solicitud de entregas de los fondos respectivos al area administrativa.

C.- Unidad Responsable:

e Subdireccién de Investigacion y Postgrado (Institutos).

D.- Unidad Involucrada:

¢ Unidad de Administracion.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccién y Financiamiento

de Proyectos de Investigacion e Innovacién

Procedimiento: Suscripcion del Contrato y entrega

de fondos al Solicitante: Investigador/Innovador.

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

COPIA
Resolucion

Inicio

Subdirector de
Investigacion y
Postgrado

Normas:

e Sera responsabilidad del Subdirector de Investigacion y

Postgrado realizar los tramites necesarios para la elaboracion

1. Tomando en consideracién lo aprobado en la Resolucion
correspondiente, elabora "Contrato” en original y copia con los
términos y condiciones establecidos para los financiamientos de
proyectos de investigacion e innovacién aprobados por la
Universidad.

2. Entrega "Contrato" al (o los) Investigador(es)/Innovador(es)

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

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

e El Investigador/Innovador tendra un lapso de 30 dias para

Contrato nvestlgadorl

Innovador

presentarse a evaluar y firmar el contrato que regulara la

relacién Universidad- Investigador/Innovador (Pasos 3 y 5).

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

Esta de

acuerdo
?

4. Devuelve "Contrato" al
Subdirector de Investigacion vy
Posgrado, a fin de que realice las
modificaciones pertinentes.

Nod»

Si \

v <«

5. Firma el "Contrato" en sefial de conformidad y lo devuelve al
Subdirector de Investigacion y Posgrado.

Contrato
Firmado

Cédigo:
VIP/PPII-SCE-03

Fecha de Actualizacion:
13/04/2016

N° Actualizacion:

1

Fecha de Vigencia:

13/04/2016

Pagina:
19/25

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO / COORDINACION NACIONAL DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e Innovacién

Procedimiento: Suscripcion del Contrato y entrega de fondos al Solicitante: Investigador/Innovador.

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Subdirector de Normas:
Investigacion y
Postgrado
e No se efectuara entrega alguna de fondos al Investigador /
-
=" 1 Innovador, que no haya efectuado la correspondiente firma de
Contrato
contrato (Paso 5).
"\ e |a Subdireccion de Investigacion y Postgrado realizara ante la
6. Elabora memorando dirigido a la Unidad de Administracion Unidad de Administracion todos los tramites administrativos
con el fin de solicitar el pago por concepto de aprobacion de
financiamiento para el desarrollo del proyecto al solicitante: relacionados con el pago al Investigador / Innovador del
Investigador /innovador. ) L
7.Informa al solicitante: Investigador e Innovador que sera financiamiento (Paso 6).
contactado por el area administrativa para la ejecucion del pago
y reitera el cumplimiento de la entrega de los informes y avances
respectivos
Unidad de
Administracion
»
‘
FIN
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Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e Innovacién

Procedimiento: Suscripcion del Contrato y entrega de fondos al Solicitante: Investigador/Innovador.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Contrato.
¢ Memorando de solicitud a la Unidad de Administracion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e Innovacién

Procedimiento: Control, seguimiento del proyecto y adjudicacion de la solvencia académica/administrativa.

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir y los responsables de gestionar y solicitar a los
Investigador/Innovador, la informacion relacionada a los Informes de Avance/Final necesarios
para realizar un efectivo seguimiento y control de los proyectos de investigacion aprobados en
la Universidad.

B.- Alcance:

Este procedimiento abarca desde la solicitud del Informe de Avance/Final al
Investigador/Innovador, su recepcion, evaluacion y otorgamiento de la solvencia

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

C.- Unidades Responsables:

e Subdireccién de Investigacion y Postgrado (Institutos).
e Coordinacion General de Investigacion.

¢ Unidad de Investigacion.

D.- Unidad Involucrada:

e Unidad de Administracion.
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VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e Innovacién

Procedimiento: Control, seguimiento del proyecto y adjudicacion de la solvencia académica/administrativa.

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

&
Solicitante:
{ \ Investigador / Innovador

1.. Elabora "Informe Parcial " o "Informe Final" requerido y lo entrega a la
Unidad de Investigacion.

.

. ) Unidad de
Informe Parcial/ Final Investigacion
del Proyecto

2. Recibe informe parcial o final

Informe parcial /Final
del Proyecto

mw
L,

3. Revisa informe parcial o final del proyecto de investigacién

s

Esta
Correcto
?

4. Devuelve "Informe" al solicitante:
Investigador / Innovador explicando las
razones.

Now

5Devuelve indicando las observaciones
No |que dieron lugar.
—P

Es informe
final ?

Unidad de

Si ‘ Administraciéon

v

6. Da visto bueno,elabora solicitud Académica y /o

Administrativa a cada uno de los Investigadores que Memorando
participan en el Proyecto. solicitud de pago
7. Gestiona la Firma del Coordinador General de

Investigaciéon y del Subdirector de Investigacion y
Postgrado y entrega al Investigador/Innovador Ila

Solvencia Correspondiente.
| Investigadorllnnovadorl

Solvencia
Académica

\ 4

Normas:
e Todo

informes parciales en el transcurso de la ejecucion del

solicitante: Investigador /Innovador debe presentar

proyecto e informe final de investigacion, que le sean
requeridos por las autoridades de la UPEL (Paso 1).

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

v" Resultados obtenidos de la investigacion

v' Publicaciones, patentes, monografias, libros u otros
documentos que hubiere generado.

v" Uso de los fondos recibidos.

e Se considera concluido un proyecto de investigacion
cuando la Unidad de Investigacion avale los informes
presentados por el investigador o Innovador del
financiamiento (Paso 6).

e Es responsabilidad de la Coordinacion general de
Investigacion la asignacion de la Solvencia Académica
cuando el resultado de los informes parciales y el informe
final este a satisfaccion.

e Es responsabilidad de la Subdireccion de Investigacion y
Postgrado la asignacion de la Solvencia Administrativa.

Informacién Adicional:

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

e Todo investigador / Innovador debera entregar los
soportes del producto final, tales como: Carta de
aceptacion, aprobacion, ponencia o certificado, prototipo
de innovacion, entre otros.

FIN
Administrativa
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
VICERECTORADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Wi,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Produccién y Financiamiento de Proyectos de Investigacion e Innovacién

Procedimiento: Control, seguimiento del proyecto y adjudicacion de la solvencia académica/administrativa.

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

e Informe Parcial del Proyecto de investigacion e innovacion.
¢ Informe Final del Proyecto de investigacion e innovacion.
e Solvencia Académica.
e Solvencia Administrativa.
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X4

)

7
X4

)

Glosario de Términos

Contrato: Es un documento juridico que regula la relacién entre el Investigador e Innovador
y la Universidad.

Expediente: Contiene todos los documentos que estan relacionados con el Financiamiento

de Proyectos de Investigacion e Innovacion.

Informe Final: Es un documento contentivo del relato de cada uno de los informes
parciales y los hallazgos y logros alcanzados de la investigacion realizada.

Informe Parcial: Contienen los avances del desarrollo del proyecto y deben presentarse
segun las instrucciones acordadas al momento de la aprobacion del desarrollo del proyecto.

Solvencia Académica: Son escritos formales que otorga la Coordinacion General de
Investigacion al Investigador e Innovador, cuando se comprueba que los informes parciales

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

Solvencia Administrativa: Es un documento administrativo, emanado por la Subdireccion
de Investigacion y Postgrado, que certifica la culminacion y entrega del proyecto de

investigacion e innovacion el cual constituye un requisito imprescindible.
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