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1. PROCESO/DEPENDENCIA

RELACIONADA: Investigacién, Innovacién e Interaccién social

Director del Grupo de Investigacion, Director del Proyecto,
Jefe de Departamento, Comité de investigaciones de

2. RESPONSABLE(S): Facultad, Profesionales de apoyo al investigador, Comité de
Etica para la investigacion cientifica, Consejo de
Investigaciones, DAE, Jefe de Divisién que presenta la
convocatoria, Profesional de apoyo para el presupuesto.
Describir el procedimiento para la presentacion, aprobacion,
3. OBJETIVO: seguimiento, evaluacion y cierre de proyectos de
investigacion para ser financiados con recursos internos
Desde la formulacién del proyecto hasta la finalizacion y
cierre del mismo

4. ALCANCE:

Acuerdo Superior 015 de 2015: Por el cual se establece el
Sistema de Investigaciones de la Universidad del Cauca.

Acuerdo 064 de 2008: Dispone las reglas para la
Universidad del Cauca en materia de contratacion.

Acuerdo 051 de 2007: Sobre Estatuto Financiero y

5 MARCO NORMATIVO: Presupuestal de la Universidad del Cauca

Acuerdo 105 de 1993: Estatuto General de la Universidad
del Cauca.

Acuerdo 024 de 1993: Estatuto Profesoral de la Universidad
del Cauca.

Acuerdo 021 de 2019. Por el cual se establecen las horas
labor

6. CONTENIDO:

o . Cargo Punto de
Descripcién de la Actividad

Responsable Control

Jefes de Orden del
Inicia con la construccién de términos de referencia de convocatorias o Division dia
apertura de banco de Proyectos susceptibles de financiacion. )
1 Consejo de
Presenta I.a} propuesta ante el Consejo_de investigaciones para revision investigacio
y aprobacién por parte del Consejo de investigaciones
nes
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Consejo de Acta de
Revisa términos de referencia y su relacion con las expectativas de los | Investigacione | ... o
Grupos de investigacién adscritos a cada facultad. S
documento
Solicita las correcciones pertinentes hasta que el documento cumpla de
con los requisitos necesarios para su aprobacion y
aprobacion
En el caso de convocatoria para financiacion de proyectos de Jefes de
investigacion, solicita CDP para la convocatoria y para el pago de los division CDP
pares evaluadores de las propuestas.
Envia a Oficina Juridica para revision y aval para la firma de
aprobacion del Rector o de la Vicerrectoria Administrativa segun Jefes de Convocator
monto, de acuerdo con el estatuto de contratacién (acuerdo 064 del L g
2008) Division ia firmada
Jefe de Convocator
Division .
ia
Una vez aprobada, genera cor)voc_:atoria en SIVRI y da apertura publicada y
publica de la convocatoria y sus términos de referencia )
registrada
en SIVRI
Inicia el Planteamiento de una propuesta de investigacion al interior del Director del
Grupo de investigacion y solicita a Director del Grupo de investigacion Proyecto de
la creacion de la propuesta en SIVRI y le asigne el Rol de Director de | investigacion | |p Proyecto
Proyecto
en SIVRIy
Registra titulo de Proyecto en SIVRI y designa al Director del Proyecto. | Director del correo de
grupo de L
NOTA 1: El proyecto solo se visualizara en el perfil de la persona que a director
se asigné como Director de Proyecto. Dado que es el responsable de
formular la informacién general del proyecto y anexar los soportes del
correspondientes. Para ello, ingresar con el Usuario del Director de proyecto
Proyecto.
Solicita aval del Departamento por medio del PM-IV-6.1-FOR-1 Pre- Director del Aval de
Evaluacion de Proyectos de Investigacién a Diligenciar por los Proyecto de Depart
Departamentos.docx Investigacion epartame
nto
Una vez cuente con el aval de Departamento ssolicita Aval de Facultad
por medio del PM-1V-6.1-FOR-33 Formato para Aval Comités de
Facultad
) o o Aval de
NOTA: Es responsabilidad de los Departamentos y el comité de
investigaciones de cada Facultad realizar una revision técnica y Consejo de
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http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PM-IV-6.1-FOR-1%20Pre-Evaluaci%C3%B3n%20de%20Proyectos%20de%20Investigaci%C3%B3n%20a%20Diligenciar%20por%20los%20Departamentos..docx
http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PM-IV-6.1-FOR-1%20Pre-Evaluaci%C3%B3n%20de%20Proyectos%20de%20Investigaci%C3%B3n%20a%20Diligenciar%20por%20los%20Departamentos..docx
http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PM-IV-6.1-FOR-1%20Pre-Evaluaci%C3%B3n%20de%20Proyectos%20de%20Investigaci%C3%B3n%20a%20Diligenciar%20por%20los%20Departamentos..docx
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gue se le asignen al Docente para la ejecucion del Proyecto Facultad
En caso de que el proyecto se proyecte en articulacién o alianza con
entidades externas, solicita los respectivos avales. Aval de

entidad
externa
Gestiona los datos del Proyecto en SIVRI, asocia a una de las Director del
convocatorias formuladas por la Vicerrectoria de Investigaciones y que Proyecto
se encuentran vigentes para la fecha de registro del proyecto. En SIVRI
NOTA: Si requiere informacién adicional sobre la convocatoria, puede se indica la
dar en SIVRI consultar convocatoria y revisar Nombre, objetivo, tipo, convocatori
oferente y fechas correspondientes para participar en ella. Si su
; . . aalaque
proyecto es congruente con el tipo de convocatoria dar click en
8 asociar. gueda
. . asociada al
En el caso de que no encuentre una convocatoria apropiada para el
tipo de trabajo que desea realizar pero quiere continuar con el Proyecto
proyecto de investigacion y cuenta con el aval de su departamento y el de
aval de Facultad, puede registrarlo como proyecto de desarrollo interno
Ver PM-IV-6.1-PR-2 Formulacion y Ejecucion de Proys de Inv de Dsllo Investigacio
Interno.pdf, da click en asociar y para facilitar el registro de los n
documentos de desarrollo interno puede apoyarse en PM-IV-6.1-FOR-
40 Lista de Chequeo Desarrollo Interno
Actualiza la informacién del proyecto requerida para la presentacion En SIVRI
del mismo ante comité de Etica para la investigacion ver
1. Informacion del proyecto informacion
Email del
Teléfono
Lugar de ejecucion proyecto
Objetivo socioecondémico
Tipo de proyecto
Area de investigacion
Fecha de inicio y finalizacién
° En el caso de que el Proyecto se realice con algin semillero de
investigacion se debe activar el campo Semillero Director del
Proyecto
Revisar los datos registrados garantizando su veracidad. Tener en
cuenta que el email y el teléfono seran utilizados para informar
. . . . En SIVRI
respecto a ajustes o correcciones en el registro del proyecto. Dar click
en actualizar aparece
. L ) “Info
2. Diligenciar ficha resumen del proyecto:
Planteamiento actualizacié
Objetivo general - ”
n realizada

Objetivo especifico
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http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PM-IV-6.1-PR-2%20Formulaci%C3%B3n%20y%20Ejecuci%C3%B3n%20de%20Proys%20de%20Inv%20de%20Dsllo%20Interno_0.pdf
http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PM-IV-6.1-PR-2%20Formulaci%C3%B3n%20y%20Ejecuci%C3%B3n%20de%20Proys%20de%20Inv%20de%20Dsllo%20Interno_0.pdf
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Dar click en el botén actualizar

NOTA: El sistema en cada uno de los campos al dar por primera vez
clic, despliega una ventana de ayuda que contiene aspectos a tener en
cuenta al redactar cada uno de los campos.

Justificacion

Efectos adversos

Impacto y resultados esperados
Observacion

Registra los integrantes del Proyecto: Se debe escoger el
grupo de investigacibn o el semillero cuando aplique,
seleccionar el nuevo integrante, rol a desempefiar, el campo
dedicacion horas y fechas de vinculacién al proyecto.

Nota: Segun la normatividad vigente se establecen las horas
labor del docente, las cuales estan incluidas y aprobadas en el
aval de departamento y seran cotejadas con SIMCA a través
de la interrelacién de los sistemas. Esto sucede una vez el
proyecto se encuentra aprobado.

En el caso de que el Docente pertenezca a un grupo de
investigacion diferente al que registro el Proyecto, se debe
solicitar a través de “solicitudes VRI” en SIVRI, la asociacién
de otro u otros grupos que participen en el proyecto

Registra los compromisos del Proyecto: Los compromisos del
proyecto son el resultado final y sirven de evidencia de la
ejecuciéon del mismo SIVRI desplegara los compromisos los
cuales se encuentran clasificados segun tipologia de
productos de medicién de grupos de investigacion, los
posibles responsables y la fecha de entrega. Estos
compromisos se deberdn establecer segun los términos de
referencia de la convocatoria elegida o las indicaciones para el
banco de proyectos.

Notal Todos los proyectos de investigacién deben incluir
informe técnico parcial y final, al igual que debe contener el
compromiso que apoya la categorizacion del grupo de
investigacion

Nota 2: En la formulacion del proyecto se establecen los
Riesgos que puedan generar dificultades en el cumplimiento
de los objetivos del proyecto y en la entrega de los
compromisos; al igual que las acciones de control para cumplir
con el cronograma del proyecto. qu

Lineas de investigacion: describe la linea de investigacion a la
gue se va a asociar el proyecto. Dar click en asociar.
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7. Si el proyecto de investigacion requiere permiso para
recoleccion de Especies silvestres de la diversidad con fines
de investigacion cientifica no comercial, se revisa el PM-IV-
6.1-PR-7 y la ventana de permisos que se encuentra en SIVRI

Carga en SIVRI todos los documentos soporte del proyecto de
investigacion:

Director del
proyecto de
investigacion

- Aval Departamento Ventana
- Carta entidades
- Cronograma
- Presupuesto
- Soportes éticos legales
- Otros:
o Hoja de vida
o Acta de titularidad de propiedad intelectual (incluir los
compromisos adquiridos con el respectivo responsable
de cada compromiso)
NOTA: En SIVRI puede revisar los instructivos para diligenciar los
10 | formatos requeridos en la formulacion del proyecto. También puede
ver
http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/P
M-1V-6.1-MN-1%20Manual_SIVRI.pdf
Dar click en anexar para que el documento sea cargado en la
plataforma
Una vez cargue en el SIVRI toda la informacion requerida para la
formulacion del proyecto dar click en “Enviar para revision VRI” Aparece
El estado del Proyecto cambia de “formulado” a “Revision VRI” proyecto en
Revisiéon
NOTA: Una vez se envie para revision inicia la Fase de aprobacion del
proyecto y ya no podra hacer modificaciones. El proyecto debe VRI
enviarse a revision con al menos un dia de anticipacién al cierre de la
convocatoria para evitar sobre carga en el sistema, maximo 11:59 pm
del dltimo dia de la convocatoria.
El equipo de apoyo al Investigador recibe el proyecto y revisa los datos | Profesional de
registrados y los documentos cargados en la plataforma. Las apoyo a
observaciones se registran se registran en Documentos proyecto, | proyectos de | Notificacion
frente a cada campo segun tipo de documento, y en el botén | investigacion automaética
11 | “Observaciones VRI” ubicado en Gestionar proyectos, ventana “Actu”. enviada al
El funcionario da clic en “Registrar observacion”, cambiando correo
automaticamente de estado a “Formulado” para que el docente pueda registrado
realizar las modificaciones necesarias durante el tiempo de ajustes por el
estipulado en la convocatoria, los cuales deberan enviar igualmente en director en
la fecha de méaxima de envio segun términos de referencia, de lo SIVRI con
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http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PM-IV-6.1-MN-1%20Manual_SIVRI.pdf
http://facultades.unicauca.edu.co/prlvmen/sites/default/files/procesos/PM-IV-6.1-MN-1%20Manual_SIVRI.pdf
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contrario no puede continuar. De nuevo es revisado en la VRI, si el asunto
cumple con la totalidad subsanaciones, o si las incumple de igual “Ajustes
manera, se le notifica al correo institucional del director que el proyecto informacion
continla en el proceso 0 no puede continuar con la respectiva general del
justificacion. Proyecto

Sistema
VRI”
Profesional de Correo
. - . : apoyo al L
Selecciona pares académicos de la plataforma ScienTl o a quien se investigador electrénico
considere pertinente en el caso de proyectos de emprendimiento o de
interaccién social, para evaluacion de los proyectos recibidos que
llenan los requisitos y los contacta para solicitar el servicio de aceptacion
12 | evaluacion.
de
En caso de que la linea del proyecto no cuente con un par evaluador evaluacion
en la Plataforma ScienTl, solicita a consejo de investigaciones que del
asigne evaluador
proyecto
Profesional de Correo
apoyo al L
_ apoy electronico
investigador
13 | Tramita RDP y envia Proyecto para evaluacion de pares con
documento
S
Realiza la evaluacion del Proyecto, verificando la calidad en la Correo
14 f A ! - . Par evaluador
ormulacion y envia correo con evaluacion al profesional de -
) . externo electronico
apoyo al investigador
Revisa los resultados de Evaluacion de pares, selecciona los cumplen | Profesional de
los requisitos y los envia al comité de Etica para evaluacion apoyo al Correo
15 investigador -
electrénico
Evalla la propuesta desde el punto de vista ético legal, entrega Comité de
concepto a investigador. ética para la
investigacion
16 En caso de que el Proyecto requiera correcciones se envian al Director cientifica Correo

de Proyecto y envia nuevamente al comité hasta que se emita un
concepto

electrénico
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Recibe informacion del evaluador externo y organiza la | Profesional de
documentacion, adjuntando los documentos fisicos del proyecto, los apoyo al Correo

17 | avales del comité de Etica y entrega informe con ponderacién de los Investigador -

. ; : e ; - electrénico
resultados a Secretario del Consejo de investigaciones para incluir en
la agenda
Revisa la ponderacién de los resultados y aprueba la lista de elegidos Consejo de Acta de
18 | en la convocatoria o lista de elegibles para banco de proyectos | investigacione L
) aprobacion
establecidos. S
Jefes de la .,
R Resolucién
Division,
Se proyecta la resolucién de adjucacion y se remite para revision, aval Oficina de
19 y notificacién de los beneficiarios a la oficina juridica y secretaria asesora e
. : J P adjudicacié
general, para tramite de firma del ordenador del gasto, segin monto. Juridica y
Secretaria n firmada
General
Gestiona la publicacion de la Resolucion con la lista de proyectos Jefe de la
elegidos dentro de cada una de las convocatorias internas a través de Division de
Los medios institucionales (Portal web de la Universidad del Cauca, | gestion de la -
. . ; . Pagina

20 | portal web de la VRI y via correo electronico). investigacion
Tramita las reclamaciones que puedan presentar los directores de los Web VRI
proyectos no incluidos en lista de elegidos y si hay nuevas decisiones
genera las respectivas Resoluciones del Consejo de Investigaciones
y las publica.

Realiza reunién de notificacion de aprobacién, durante la cual se hace | Profesional de Acta de
capacitaciéon en tramites administrativos y ejecucién presupuestal, se apoyo al
realiza socializacion y firma del Acta de compromiso e inicio del Investigador inicio del
proyecto de investigacion.

. proyecto y

21 Director del
NOTA: Al firmar el acta de compromiso e inicio del Proyecto de proyecto de estado de
investigacion, el Director del proyecto asume la responsabilidad sobre | investigacion

. proyecto en
la entrega de los compromisos.

SIVRI

Asigna estado “en ejecucién en SVRI”
Lidera la ejecucion académica, técnica y financiera, de conformidad Director del
con los compromisos establecidos en el convenio o contrato, con el proyecto de
cronograma y el presupuesto aprobado. investigacion
Registra el plan de adquisiciones PM-IV-6.1-FOR-42 Formato Plan de

22 | Adquisiciones VRI vl.xlsx y lleva control de las solicitudes que se
deban realizar en los proyectos de investigacion para garantizar la
ejecucion oportuna de los recursos. En correlacion con las directrices
de la Vicerrectoria administrativa.

Nota: El Director del Proyecto es el responsable de la correcta
ejecucion técnica y financiera el Proyecto de investigacion.
Recibe solicitudes de compra, avance y demas tramites de los Secretaria
23 proyectos. ejecutiva de la | Radicado
VRI VRI

Revisa que los documentos cumplan con los requisitos de forma de la
Vicerrectoria administrativas (Uso adecuado de los formatos segun la
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solicitud que realiza)
Segun la convocatoria a la que se encuentre asociado el proyecto,
despacha solicitud al equipo que le corresponde
Verifica la informacién del proyecto en SIVRI, determina la viabilidad | Profesional de
de la solicitud y realiza cadena presupuestal del proyecto Apoyo al
Presupuesto Oficio
24 | sj el proyecto cuenta con los recursos para la solicitud envia a N
. ; o . . e remisorio
Vicerrectoria Administrativa para continuar con el tramite.
Registra el gasto en SIVRI
Director del
En el caso de que el proyecto tenga financiacion externa y requiera proyecto de
entregar informes financieros, realiza la solicitud de apoyo a la | investigacién
Vicerrectoria de investigaciones
Verifica en Finanzas Plus la ejecucién presupuestal del proyecto (de Técnico
25 | conformidad con los plazos acordados en el convenio con la entidad | Administrativo
externa), solicita los respectivos soportes a la Division Financiera, y
concilia datos de los sistemas finanzas plus y SIVRI y posteriormente Contratista
con el director del proyecto; y remite para revision y aprobacion de la | encargado de
Division Financiera de la Universidad del Cauca. informes
financieros
En el caso de que por fuerza mayor el Proyecto de investigacion
requiera hacer cambios en los rubros descritos en el presupuesto .
S P : Director del
aprobado durante la formulacion del proyecto debera diligenciar PM- Provecto
IV-6.1-FOR-43 solicitud Cambio de Rubro Proyectos Internos v1.xls y
Revisa la solicitud de cambio de rubro y los términos de referencia de
la convocatoria, en caso de que en el documento se evidencie la
imposibilidad de realizar cambio de rubro notifica al investigador.
Si el cambio de rubro es viable, notifica de la solicitud al Jefe de la Profesional de Documento
L : . apoyo a
Division, si ella acepta el cambio, registra en SIVRI.
06 presupuesto s del
proyecto en
NOTA: Los proyectos de investigacién pueden solicitar a través del Sivri
SIVRI cambios en actividades de los proyectos o en los compromisos,
siempre y cuando la estructura del proyecto aprobada por el consejo
de investigaciones no sufra ningin cambio. En el caso de los
compromisos estos podran ser modificados por otro producto de la
misma linea, previa aprobacion del Jefe de la division.
En el caso de que por fuerza mayor sea necesario cambiar alguno de .
: L . Consejo de
los items de la formulacién del proyecto, cuando este ya esta en | . S
. L ; ) ; ) C I investigacione
ejecucion deberd ser autorizado por el consejo de investigaciones y el "
iy g . . s y comité de
comité de Etica. Y por la entidad externa si es el caso stica
SIVRI notifica del vencimiento de los compromisos 1 mes antes de SIVRI Correo
27 | vencerse al Director del Proyecto de Investigacién y cuando se vencen .
. " . . electrénico
los compromisos al técnico de apoyo de la Vicerrectoria de
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Investigaciones

SIVRI

28

Elabora los informes parciales o finales del proyecto de investigacion,
diligencia el formato PM-IV-6.1-FOR-7: Resumen Informe parcial o
final de Proyectos de Investigacion, genera los demas anexos que
consideren necesarios y los compromisos aprobados en el proyecto,
carga en SIVRI segun el cronograma de entrega.

Revisa los compromisos y los valida en el sistema, en el caso de que
los documentos no cumplan con lo establecido en el compromiso o en
el formato de informe parcial o final, se realizan observaciones hasta
gue se pueda validar el compromiso.

NOTA: Esta actividad se repite cuantas veces sea necesario hasta que
sea aprobado el compromiso.

Director del
Proyecto

29

En el caso de que el proyecto requiera prorroga realiza la solicitud via
Solicitudes VRI del SIVRI argumentando la razén de la prorroga:

- Laproérroga se puede solicitar siempre y cuando lo permita la
convocatoria y/o Acta de inicio firmada (hay convocatorias que
no permiten esto).

- Enla solicitud de la prérroga se debe definir justificacion y
tiempo requerido siempre y cuando sean bajo los lineamientos
de la convocatoria 0 normatividad vigente.

En el caso de que los ejecutores del proyecto presenten incapacidad o
algun tipo de calamidad puede solicitar la designacion de un nuevo
director o solicitar la suspensién temporal del proyecto, en este caso
los compromisos se mantienen suspendidos, pero no se exime de los
compromisos, hasta que no se reactive el proyecto.

Director del
proyecto

Solicitudes
VRI

30

Revisa las caracteristicas del Proyecto y emite aprobacién o rechazo a
solicitud de prérroga.

NOTA: En el caso de que la prorroga sea rechazada NO se exime al
Proyecto y al Grupo de Investigacion de la entrega de los compromisos

Si la prorroga es aprobada, modifica la fecha de vencimiento de la
entrega de los compromisos en SIVRI

Jefe de la
division de
gestién de la
investigacion

Profesional de
apoyo al
investigador

31

Revisa compromisos adquiridos en SIVRI, una vez termine el tiempo
de ejecucion del proyecto registra el estado de “terminado” siempre y
cuando cumpla con los compromisos adquiridos; en el caso de que el
Proyecto se finalice, pero aun tenga compromisos pendientes notifica
al

investigador y registra el estado “terminado con pendientes”

NOTA 1: En SIVRI al Grupo de investigacion que formulo la propuesta

Profesional de
apoyo al
investigador

SIVRIy
correo

electrénico
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y al cual pertenece el Director del Proyecto se le cargaran los
compromisos vencidos y ningun integrante del Grupo podra participar
en convocatorias de la VRI si el proyecto registra en SIVRI “terminado
con pendientes”

A finalizar cada afio realiza reporte de proyectos con pendientes a Jefe
de divisién de la investigacion y reporta a Gestor de servicios no
conformes para evaluacién y toma de acciones de control

Inicia actividades de proteccion de los resultados del proyecto de Director del
investigacion, si estos son susceptibles de proteccién por propiedad proyecto y
intelectual demas
integrantes del
Gestiona los medios para divulgar y socializar y/o aplicar los resultados Proyecto
32 | de nuevo conocimiento producto de la ejecucién del proyecto de
investigacién a través de eventos, intercambios y/o publicaciones de
caracter académico y cientifico y remite los soportes correspondientes
a
la VRI y a las entidades financiadoras externas en los tiempos
estipulados.
SIVRI
Estado del
Una vez entregados los compromisos y cerrado el Proyecto en SIVRI
33 | con el estado “Terminado” el sistema notifica a vri@unicauca.edu.co, proyecto en
para cierre de proyecto en fisico Secretaria SIVRI
ejecutiva VRI
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PM-1V-6.1-FOR-33 Formato para Aval Comités de Facultad
v1.docx
PM-1V-6.1-FOR-42 Formato Plan de Adquisiciones VRI v1 .xlsx
PM-1V-6.1-FOR-43 solicitud Cambio de Rubro Proyectos Internos
v1.xls
8.ABREVIATURAS Y | VRI: Vicerrectoria de Investigaciones.
DEFINICIONES: SIVRI: Sistema de informacién de la Vicerrectoria de

Investigaciones.

Consejo de Investigaciones: es un érgano decisorio para
el disefio y definicién de estrategias, planes, programas
y proyectos tendientes a fomentar, fortalecer y
desarrollar la actividad investigativa en la Universidad
del Cauca.

DAE: Division de Innovacién, Emprendimiento y

Articulaciéon con el Entorno.
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