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1. REGISTRO EN EL SISTEMA:

Paso 1: Ingresar a través de la página web de la Dirección de Investigación yDesarrollo.http://investigacion.uta.edu.ec/
Paso 2: Seleccionar en la parte superior izquierda la opción “PROYECTOS”.

Paso 3: Seleccionar “Crear un Usuario” en el caso de no tener usuario ni contraseña.

Paso 4: Llenar los siguientes campos para la creación de un nuevo usuario.

2. INGRESO AL SISTE MA:
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Paso 1: Guardar el usuario y contraseña que le llegará al correo electrónicoinstitucional en el formato detallado a continuación.

Paso 2: Escribir el usuario y la contraseña enviado al correo, para acceder al sistema.

3. CARGAR INFORMACIÓN AL SISTEMA
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Paso 1: Escoger en la parte superior izquierda la opción “Ingresa” y “Proyecto”,para ingreso a la plataforma de proyectos de investigación.

Paso 2: Llenar las siguientes secciones del proyecto que se detalla en la GUÍA PARA
LA ELABORACIÓN LA PROPUESTA DE INVESTIGACIÓN, descritas a continuación:I. Título del ProyectoII. Información GeneralIII. Otras Instituciones ParticipantesIV. Área Temática de InvestigaciónV. Tiempo de Duración del ProyectoVI. Tipo de investigaciónVII. Monto solicitado a la DIDE-UTAVIII. Descripción del proyectoIX. JustificaciónX. Fundamentación científica del proyectoXI. Objetivos del proyectoa. Objetivo Generalb. Objetivos EspecíficosXII. Actividades del proyecto-MetodologíaXIII. Diseño experimental y análisis de resultadosXIV. Beneficiarios del proyectoXV. Facilidades del trabajoXVI. Aspectos bioéticos y sociales (Opcional)XVII. Referencias bibliográficasXVIII. CronogramaXIX. PresupuestoXX. Matriz Marco LógicoXXI. Declaración Final
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4. REVISIÓN DEL PROYECTO DE INVESTIGACIÓN:Paso 1: Seleccionar la opción “Documentación”, para revisar toda la informacióndel proyecto y proceder a la impresión de la misma.

4.1 PROCESO DE IMPRESIÓN DEL DOCUMENTOEl documento debe estar con los márgenes típico de una hoja de Word.Paso 1: Seleccionar Ctrl+P, y “Más Opciones” para especificar los márgenes de lahoja.
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Paso 2: Seleccionar:
o Tamaño de papel: A4
o Márgenes: Personalizados y recorrer las líneas que aparecen en eldocumento hasta llegar a los siguientes márgenes:

 Superior 25mm
 Inferior 25 mm
 Izquierdo 30mm
 Derecho 30mm

4.2 PROCESO DE IMPRESIÓN DE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOSPaso 1: Seleccionar la opción “Cronograma & MML” e imprimir cada secciónindependientemente (cronograma, matriz marco lógico y presupuesto),seleccionando la opción imprimir como se muestra a continuación.
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Paso 2: En el caso del documento del cronograma al momento de imprimir se debeseleccionar Más Opciones” y la sección “configuración”.

Paso 3: Se debe seleccionar la opción  “Gráficos de fondo”, para que aparezca laimagen final de cronograma.
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5. PROCESO DE LA DOCUMENTACIÓN QUE DEBE LLEGAR A LA DIDE:

Documentos iniciales:

 Proyecto de investigación impreso
 Matriz Marco Lógico
 Cronograma
 PresupuestoPaso 1: El Coordinador y Coordinador Subrogante del Proyecto deberán firmar yenviar con oficio al Coordinador de investigación, el proyecto para su revisión.

Paso 2: El Coordinador UODIDE revisará el proyecto y firmará en la sección final,si no existe ningún cambio en el Proyecto enviará un oficio a DECANATO solicitandoel envío del proyecto a la DIDE.Caso contrario el Coordinador OUDIDE enviará un oficio a DECANATO en el que sesolicite a la DIDE se vuelva abrir el proyecto para que el Coordinador pueda ingresarlas observaciones realizadas por el Coordinador OUDIDE.

Paso 3: El Decano enviará un oficio a la DIDE solicitando la revisión del proyecto.
Documentos Final que llegará a la DIDE

 Oficio del Decano
 Oficio del Coordinador UODIDE
 Oficio del Coordinador del Proyecto
 Proyecto de investigación y anexosProceso de evaluación del Proyecto
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6. ESTADOS DE LOS PROYECTOS EN LA DIDE

La plataforma para la presentación de proyectos cuenta con cuatro secciones o estados delos proyectos:
 Proyectos a ser presentados: Se refiere a los proyectos que están siendocargados en el sistema.
 Proyectos para evaluación: Se refiere a los proyectos que están en procesode calificación y evaluación, hasta su aprobación final.
 Proyectos en ejecución: Se refiere a los proyectos que ya se encuentran enlas diferentes etapas de desarrollo.
 Proyectos terminados: Se refiere a los proyectos que ya terminaron suejecución, y se encuentran en proceso de cierre.

Una vez que el Coordinador Principal del Proyecto aceptó la declaración final, se visualizarásiguiente pantalla, donde el proyecto aparecerá en la parte correspondiente a los “Proyectospara evaluación”.
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6.1 PROCESO DE EVALUACIÓN DEL PROYECTO

Paso 1: El proyecto ingresará al Comité de Evaluación de la DIDE para su evaluaciónen relación a la pertinencia y coherencia del mismo.Tiempo máxima de respuesta: 7 días a partir de la recepción del oficio.Paso 2: Se enviará un oficio al Coordinador del Proyecto con los resultados de laprimera evaluación DIDE.Tiempo máximo de llegada del oficio: 7 días.Posibles Resultados:
o Enviado a PARES: Cuando el Proyecto está bien planteado y no requiereningún cambio se enviará a la evaluación por pares.
o Devolver proyectos: Cuando el proyecto no cumple todas las secciones deEvaluación se devolverá el proyecto con la matriz de evaluación para que serealicen los cambios respectivos. Solo se puede realizar una corrección delproyecto.Paso 3: El Coordinador del proyecto deberá enviar el proyecto con los cambiosrealizados en el proyecto y si cumple lo solicita se enviará a pares caso contrario, elproyecto no continuará con el Proceso en la DIDE y se eliminará de la Plataforma.Tiempo máximo de llegada del oficio: 10 días, después de la recepción del oficio.Paso 4: Cuando se conozca el resultado de los pares evaluadores, se enviara un oficioal Coordinador del proyecto con el resultado y las observaciones de los evaluadoresdel proyecto.Posibles Resultados:
o Proyecto Aprobado con Cambios: El Coordinador del Proyecto deberárealizar los cambios solicitados y enviados a la DIDE en un plazo de 15 días.
o Proyecto Aprobado sin cambios: El Coordinador del proyecto deberádirigirse a la DIDE, para conversar lo relacionado con la PartePresupuestaria.
o Proyecto no viable: El proyecto no continuará con el proceso en la DIDE.

Tiempo máximo de llegada del oficio: 30 días.Paso 5: Una vez que el proyecto no requiere ningún cambio y se ha revisado la partepresupuestaria, el Coordinador del Proyecto deberá enviar el Proyecto en su versiónfinal y las firmas del Coordinador Principal, Coordinador subrogante y coordinadorUODIDE.
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El documento debe contener:
 Oficio del Decano
 Oficio del Coordinador UODIDE
 Oficio del Coordinador del Proyecto
 Proyecto de investigación y anexosPaso 6: Se revisará toda la documentación mencionada anteriormente y seprocederá a enviar el proyecto a Aprobación en CIVCO y posteriormente en HCU.

6.2 PROYECTO EN EJECUCIÓN:Paso 1: Una vez que tenga la Aprobación en la Plataforma el proyecto pasará de
Proyecto para evaluación a Proyecto en Ejecución.Paso 2: Se procederá con los trámites para la firma del Contrato de AuspicioEconómico.Paso 3: Los proyectos en ejecución, serán evaluados mediantes los informessemestrales, que se realizarán en el formato establecido. Y se deberá adjuntar elinforme financiero de gastos.Paso 4: Para la finalización del Proyecto se deberá presentar el informe final y a suartículo técnico respectivo, los cual se enviaran a evaluación. Si es necesario sedeberá realizar los cambios solicitados por el evaluador del informe final.

6.3 PROYECTO FINALIZADOS:

Paso 1: El Coordinador del Proyecto deberá enviar el informe final del proyecto yartículo técnico corregido y el informe final de gastos del proyecto a la DIDE.Paso 2: El proceso de cierre el proyecto se dará con la resolución de CIVCO yposterior resolución de HCU.IMPORTANTE: Los informes semestrales e informes finales deberán ser enviados con oficiodel coordinador UODIDE y del Decano de la Facultad.


