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1. Objetivo

El objetivo de esta guia es proporcionar un recurso claro y detallado para que los investigadores de la Universidad
Distrital puedan gestionar de manera eficiente las modificaciones necesarias para sus grupos y semilleros de
investigacion, investigacidn - creacion e innovacion. Esta guia esta disefiada para asegurar que dichos cambios
se realicen de forma ordenada y conforme a la normativa vigente, facilitando asi la adaptacién y evolucién en
respuesta a las necesidades.

2. Alcance

Este documento estd dirigido a los investigadores de la Universidad Distrital y a los gestores de las Unidades de
Investigacion, con el propdsito de brindar una guia del paso a paso que se debe tener en cuenta para el proceso
de solicitud de modificacién de grupos o semilleros de investigacidn, investigacién - creacidn e innovacién. La
estructura de esta guia se ha disefiado para facilitar su uso y comprension, organizandose en los siguientes
apartados:

- Guia para docentes/investigadores: Proporciona instrucciones detalladas para los investigadores sobre
como gestionar y presentar las solicitudes de modificacion de grupos y semilleros, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los responsables en cada paso del proceso.

- Guia para los gestores de las Unidades de Investigacion: Ofrece el paso a paso para la revisién de las
solicitudes presentadas, el acompafamiento a los investigadores y la gestién del proceso.

- Anexo 1. Guia para diligenciar la solicitud de modificacién de grupos o semilleros de investigacion,
investigacion-creacion e innovacion: Incluye la forma cémo diligenciar el formulario y directrices
asociadas para la correcta presentacidn de las modificaciones requeridas.

3. Responsables

El apoyo al investigador para las solicitudes de modificacion de grupos y semilleros de investigacion, investigacion
- creacién e innovacion es responsabilidad del gestor de la Unidad de Investigacidn, de la facultad
correspondiente, y el registro en el Sistema de Investigaciones para los casos de:

- Cambio de director de grupo; cambio de tutor de semillero; cambio de nombre, siglas o acréonimo; o
creacion como grupo interinstitucional, es responsabilidad de la Oficina de Investigaciones.

- Inclusién de investigadores; desvinculacidon de investigadores; cambio de rol de investigadores, es
responsabilidad del director del grupo o tutor del semillero.

4. Base Legal
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Acuerdo 01 de 2023: “Por el cual se realiza anafe de erratas -correccion error formal- al Acuerdo N° 01 de abril
30 de 2021 del Consejo Académico, que establece el procedimiento administrativo para la conformacién,
funcionamiento y seguimiento de los grupos y semilleros de investigacion, investigacidon-creacidn e innovacion
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.

5. Politicas de Operacion

La solicitud para la modificacion de grupos y/o semilleros de Investigacidn, Investigacidn - Creacidn e Innovacion
debe solicitarla el director o tutor respectivamente, ante la Unidad de Investigacion de la facultad
correspondiente.

6. Definiciones y Siglas

Grupo de investigacion, investigacidon - creacidn e innovacion: Los grupos de investigacion, investigacion-
creacion e innovacién de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, son estructuras de investigacion,
investigacion-creacion e innovacion, constituidas por docentes, estudiantes, egresados e investigadores externos
que interactldan, para investigar, crear, innovar y generar procesos y resultados de calidad y pertinencia
demostrable. Dichos resultados estdn representados en productos de las actividades de generacion de nuevo
conocimiento, de desarrollo tecnoldgico, de creaciéon, de innovacidn, de apropiacion social del conocimiento y
deformacion.

Director(a) de grupo de investigacidon: Docente de carrera de la Universidad encargado de ser el responsable
directo ante los organismos de administracion y control de la Universidad, de orientar el proceso investigativo y
el desarrollo de actividades de investigacion, y representar al grupo en los diferentes eventos institucionales que
sean desarrollados. Adicionalmente es la persona que estara a cargo de los inventarios y recursos del grupo.

Semillero de investigacion investigacidn-creacidn e innovacidn: Los semilleros de investigacion, investigacion-
creacion e innovacién, son estructuras integradas por estudiantes bajo la orientacidn de un docente,
encaminadas a la realizacion de investigacion formativa y formacion para la investigacion, investigacidn-creacion,
innovacion y que estdn adscritos, por lo menos, a un grupo de investigacion, investigacién-creacién e innovacion.

Tutor del semillero: El tutor del semillero debe ser un docente, de carrera u ocasional (TCO o MTO), quien debe
pertenecer al grupo de investigacion al cual se adscribira el semillero. En caso de presentarse la necesidad de
gestionar recursos para el desarrollo de actividades de investigacion del semillero de investigacion, si quien figura
como tutor del semillero es un docente ocasional, en la modalidad TCO o MTO, debera ser apoyado por el
director de (los) grupo(s) de investigacion, investigacion-creacidn, innovacion a los cuales se adscriba, teniendo
en cuenta la reglamentacion institucional vigente en tales materias.

Solicitud de modificacion: Documento formal en el que se expresa la necesidad de realizar algun tipo de
modificacion a un grupo o semillero de investigacidn, investigacidn-creacidén e innovacion: cambio de director de
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grupo; cambio de tutor de semillero; cambio de nombre, siglas o acrénimo; creacibn como grupo
interinstitucional; inclusidon de investigadores; desvinculacidn de investigadores; cambio de rol de investigadores.

Consejo de Facultad: El Consejo de Facultad es la maxima direccién de cada Facultad y se constituye como un
drgano permanente con capacidad decisoria, que aborda los temas relacionados con el desarrollo funcional de
la Facultad, especialmente, en lo concerniente a lo Académico.

Oficina de Investigaciones: Dependencia que tiene la misidn de liderar y coordinar el desarrollo de los procesos
de investigacion, creacion e innovacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, asi como organizar,
liderar y fortalecer el Sistema de Investigacién de la Universidad de tal forma que propicie la interaccion entre
los diferentes actores de la investigacidn-creaciéon de la Universidad, el estado y la sociedad.

Comité de Investigaciones: Organo permanente de caracter asesor y consultor en lo relacionado con las
decisiones de referentes al desarrollo investigativo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Sistema de Informacidn de Investigaciones de la Universidad Distrital: Es un sistema de informaciéon modular
desarrollado para ambientes web y con una interfaz grafica compuesta para el acceso de los usuarios con el fin
de dar apoyo a la integracion y visibilidad del Sistema de Investigaciones de la Universidad.

7. Documentos y Registros

- GI-PR-001-FR-034 Modificaciones de grupos y/o semilleros de investigacion, investigacion-creacion e
innovacion

- Acta de aval del grupo de investigacion, investigacidon-creacion e innovacién al cual se adscribira el semillero
en proceso de creacion.

- Acta o decision del Comité de Investigaciones de la Facultad.

- Aval de Consejo de Facultad.
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8. Guia para docentes/investigadores

8.1. Tenga en cuenta la normatividad relacionada con la gestién de grupos y semilleros de investigacién
investigacidn-creacién e innovacién: Acuerdo 01 de 2023, “el cual establece el procedimiento administrativo

para la conformacién, funcionamiento y seguimiento de los grupos y semilleros de investigacion,
investigacion-creacion e innovacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”.

8.2. Diligencie el formato GI-PR-001-FR-034 “Modificaciones de grupos y/o semilleros de investigacion, investigacion-
creacion e innovacién”. Si presenta inquietudes en la forma de diligenciar el documento vea el Anexo 1 del
presente documento “Guia para diligenciar la solicitud de modificacidon de grupos o semilleros de investigacion,
investigacidn-creacién e innovacién”.

Tenga en cuenta las acciones posteriores:

OPCION 1 OPCION 2
Si la solicitud es: Si la solicitud es:
A. Cambio de director de grupo E. Inclusién de investigadores
B. Cambio de tutor de semillero F. Desvinculacion de investigadores
C. Cambio de nombre, siglas o acrénimo G. Cambio de rol de investigadores

D. Creacidn como grupo interinstitucional

8.3. Radicar en la Unidad de Investigaciones de la Facultad el | 8.3. Notificar a la Unidad de Investigaciones de
formato GI-PR-001-FR-034 Modificaciones de grupos y/o | la Facultad el formato GI-PR-001-FR-034
semilleros de investigacion, investigacidn-creacion e | Modificaciones de grupos y/o semilleros de
innovacion. investigacion, investigacién-creacion e

8.4. Esperar indicaciones de la Unidad de Investigaciones. | innovacidn y si se requiere acompafamiento
En caso de que haya observaciones, correcciones o | solicitarlo.
ajustes el formato debera ser corregido. 8.4. Realizar el registro en el sistema SICIUD por

parte del grupo o semillero.

Nota: Si presenta inquietudes sobre el avance en el proceso

podra solicitar informacién en la Unidad de Investigacién de

su Facultad.

8.5. Las acciones que contintan se realizaran al interior de
los actores administrativos (Unidad de Investigaciones,
Consejo de Facultad, Oficina de Investigaciones).

8.6. Evaluar la solicitud en el Comité de Investigaciones de
la Facultad.



https://sgral.udistrital.edu.co/xdata/sisgral.php?qry=on&id_doc=21344
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OPCION 1 OPCION 2
Responsable: Unidad de Investigaciones

8.7. Avalar la solicitud en el Consejo de Facultad.
Responsable: Secretaria académica/ Consejo de
Facultad.

8.8. Aprobar el registro de la modificaciéon en SICIUD en
Comité de Investigaciones de la Oficina de
Investigaciones.

Responsable: Comité de investigaciones/ Oficina de
Investigaciones.

8.9. Realizar el registro en SICIUD de la modificaciéon por
parte de la de la Oficina de Investigaciones. Notificar a
la Unidad de Investigaciones y al director/tutor.
Responsable: Oficina de Investigaciones.

Tabla 1. Opciones de acuerdo con el tipo solicitud para investigadores

9. Guia para los gestores de las unidades de investigacion

Revisar el formato GI-PR-001-FR-034 “Modificaciones de grupos y/o semilleros de investigacion, investigacion-
creacion e innovacion”:

9.1. Validar que las generalidades del proyecto estén correctamente diligenciadas y sean coherentes con la
informacién presente en SICIUD.
9.2. Verificar que el tipo de modificacidén que desea realizar el investigador esté marcado.

2. TIPO DE MODIFICACION

Marque el cuadro del tipo de modiﬂcalc'\c’m que desea realizar:

TIPO DE MODIFICACION OBSERVACIONES IMPORTANTES

Nota 1: las solicitudes (A,B,C,D) deben ser radicadas
en la Unidad de Investigaciones de su facultad que
realizard el tramite para obtener el aval del Consejo
de Facultad y posterior registro en SICIUD de esta
modificacion.

X A. Cambio de director de grupo
[ B. Cambio de tutor de semillero

[ C. Cambio de nombre, siglas o acrénimo
[ D. Creacién como grupo interinstitucional

[ E. Inclusién de investigadores Nota 2: tenga en cuenta que las solicitudes (E,F,G
[ F. Desvinculacion de investigadores deben ser notificadas a la Unidad de Investigaciones
[] G. Cambio de rol de investigadores y posteriormente podra hacer el cambio en SICIUD.

modificacion que estd en este cuadro para activar el hipervinculo.

9.3. Revisar que la informacidn relacionada con la solicitud sea clara, tenga la profundidad requerida y esté
correctamente diligenciada.
9.4. En caso de que existan observaciones, notificar al investigador y dar apoyo en el proceso de correccion.
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Una vez el documento esté correctamente diligenciado solicitar la firma del coordinador de la Unidad de

OPCION 1

OPCION 2

Si la solicitud es:

A. Cambio de director de grupo

B. Cambio de tutor de semillero

C. Cambio de nombre, siglas o acrénimo
D. Creacidon como grupo interinstitucional

Si la solicitud es:

E. Inclusidn de investigadores
F. Desvinculacién de investigadores
G. Cambio de rol de investigadores

9.6. Remitir al Comité de Investigaciones de la
Facultad para aprobacion.

9.7. Radicar la solicitud en el Consejo de
Facultad anexando:

- Solicitud de modificacion del grupo o
GI-PR-001-FR-034

Modificaciones de grupos y/o semilleros de

semillero Formato

investigacion, investigacidn-creacion e
innovacion.
- Acta o decision del Comité de

Investigaciones de la Facultad.
9.8. Una vez el Consejo de Facultad emita el

aval, enviar a la Oficina de
Investigaciones:

- Solicitud de modificacién del grupo o

GI-PR-001-FR-034

Modificaciones de grupos y/o semilleros de

semillero. Formato

investigacion, investigacidn-creacion e
innovacion.

- Acta o decision del Comité de Investigaciones
de la Facultad.

- Aval de Consejo de Facultad

9.9. El Comité de Investigaciones de la Oficina

de Investigaciones realizara la verificacion

y generard la autorizacién para |la

modificacion en SICIUD de la estructura

de investigacién.

9.6. Notificar al investigador la revisién de la solicitud acorde
con la necesidad de modificacion.
9.7. Verificar el registro en el sistema SICIUD una vez lo haga el

grupo o semillero.

Nota: Tener en cuenta los roles permitidos teniendo en cuenta

el Acuerdo 01 de 2023:

ROLES PARA GRUPO

ROLES PARA SEMILLERO

INTERNOS

- Director

- Docente investigador (de
planta, ocasionales - TCO,
MTO)

- Estudiante investigador
(pregrado o posgrado)

- Egresado

EXTERNOS

Investigador externo

- Estudiante lider del
semillero

- Estudiante investigador

- Docente tutor (docente
de carrara u ocasional
TCO, o MTO)

- Docente acompafiante

Tabla 2. Paso a paso para apoyo y gestion por parte de los gestores de la unidad de investigacion
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10.Anexos

10.1. Anexo 1. Guia para diligenciar la solicitud de modificacion de grupos o semilleros de investigacion,
investigacion-creacién e innovacion

10.1.1. Indique las generalidades del grupo de investigacion.
Tenga en cuenta que debe dar click en el cuadro correspondiente si su solicitud es para grupo o semillero, asi
como escribir la informacién solicitada de grupo/semillero y si es semillero a que grupo se encuentra adscrito.

1. GENERALIDADES DEL GRUPO Y/O SEMILLERO

Fecha:

Solicitud para grupo o semillero Grupo
illero

Nombre del grupo/semillero

Si su solicitud es para semillero indigue el grupo al cual estd

Grupo al que esta adscrito el semillero i X
P da adscrito, de lo contrato “no aplica”

Codigo GrupLAC

Fecha de institucionalizacién
Facultad(es)

Proyecto(s) Curricular(es)

10.1.2. Marque el tipo de solicitud que desea realizar.

2. TIPO DE MODIFICACION

Marque el cuadro del tipo de modificacién que desea realizar:

TIPO DE MODIFICACION OBSERVACIONES IMPORTANTES
A. Cambio de director de grupo Nota 1: I‘as solicitudes .A B.C,D[ deben ser radicadas
X N en la Unidad de Investigaciones de su facultad que
Cambio de tutor de semillero

realizara el tramite para obtener el aval del Consejo

CC ; - -—
o ambio de nombre, siglas 0 acronimo de Facultad y posterior registro en SICIUD de esta

[ D. Creacién como grupo interinstitucional

modificacion.
[ E. Inclusién de investigadores Nota 2: tenga en cuenta que las solicitudes (E,F,G)
[J F. Desvinculacién de investigadores deben ser notificadas a la Unidad de Investigaciones
[J G. cambio de rol de investigadores y posteriormente podra hacer el cambio en SICIUD.

Para dirigirse a la informacion que debe diligenciar puede presionar CTRL + Click en el nombre de la
modificacion que estd en este cuadro para activar el hipervinculo.

10.1.3. Tenga en cuenta de acuerdo con la solicitud que desee hacer:
- Radicar en la Unidad de Investigaciones de su Facultad: Solicitudes de cambio de director, tutor,

nombre o siglas o creacion interinstitucional.
o Enla Unidad de Investigaciones se realizara el tramite para obtener la autorizacion del Comité
de la Unidad de Investigaciones.
o A continuacién se evaluard en Consejo de Facultad quien emitird el aval.
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o Posteriormente se realizard el registro en SICIUD una vez sea autorizado por el Comité de
Investigaciones de la ODI.
- Notificar a la Unidad de Investigaciones: Solicitudes de vinculacién, desvinculacion o cambio de rol de

investigadores. Una vez se notifique a la Unidad de Investigaciones podra hacer el cambio en SICIUD.

Nota: Para diligenciar la informacién relacionada con la solicitud podra presionar CTRL+ click sobre el nombre
para que el hipervinculo lo dirija a la zona que desea diligenciar.

2. TIPO DE MODIFICACION

Marque el tipo de modificacion que desea realizar:

[X] A. Cambio de director de c‘ CTRL + CLI CK
[J B. Cambio de tutor de semlg ? >
[ C. Cambio de nombre, sigla crénimo

[ D. Creacién como grupo interinstitucional

10.1.4. Diligencie unicamente la informacion de la opcién que eligid.

A. CAMBIO DE DIRECTOR DE GRUPO
o

Nombre del director actual del grupo
Nombre del docente de planta quien asumira
la direccién del grupo

Justificacién de la modificacién

Horas semanales asignadas al docente que

asumira la direccion

10.1.5. En el costado derecho debera elegir quien es la persona que realiza la solicitud: director de grupo o tutor
de semillero, en el costado izquierdo debera elegir la facultad del coordinador de la Unidad de
Investigaciones por medio de la cual se estd llevando a cabo el tramite, y deberd firmar en el espacio
“director de grupo /tutor de semillero”.

FIRMAS:
E e
-EIija un elemento. { COORDINADOR DE LA UMS4D DE INVESTIGACIONES
DE LA FACULTAD Elija un elemento.

e
DIRECTOR DE GRUPO _IEE 0.
TUTOR DE SEMILLERO

/ARTES ASAB

TECNOLOGICA

CIENCIAS Y EDUCACION

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS MATEMATICAS Y NATURALES
MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES




