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Procedimiento
SISTEMA DE REGISTRO Y PATROCINIO DE PROYECTOS

Direccidén de Investigacion
Vicerrectoria de Investigacién, Postgrado y Vinculacidn

I. Procedimiento General:

PRIMERO: La Direccién de Investigacion informara regular y oportunamente la apertura de convocatorias tanto externas como
internas, para lo cual pondréd a disposicion de académicas/os e investigadores/as una ficha de difusién de concurso donde
encontrara la informacidn necesaria para postular (bases del concurso, formularios, cronograma, entre otros), asi como un mail
de contacto. Esta ficha sera enviada por correo electrénico y quedara disponible en la pagina web de la Universidad-

SEGUNDO: La postulacién a toda convocatoria requiere cursar previamente una solicitud de patrocinio institucional. El Sistema
de Registro y Patrocinio de Proyectos de la UOH estara disponible en la intranet institucional para tal propésito.

Dicho Sistema o plataforma tiene un flujo de acciones y decisiones (workflow) que involucra, en una primera etapa, la decision
de la respectiva Direccidn del Instituto, para posteriormente validarse a nivel institucional. El esquema se presenta a continuacion:

Decision
Generar Decisién — Rectoria o Vicerrectoria de Coni ) lici
Ty ——> . . s . . .z . . i 5
Inicio —> solicitud Direccion Instituto I_>Invest|gaC|on o Direccién S{—-Ggaiiimacicpaliciiapio
de Investigacion
A

No No l

v

Solicitud rechazada |«

Cancelado

TERCERO: El plazo minimo para ello es de 5 dias hdbiles antes de la fecha de cierre del concurso al cual se postulara.

CUARTO: Para obtener el patrocinio institucional se requerira, al menos, de un resumen del proyecto, la identificacién del/la
investigador/a responsable (Director/a) y/o co-investigador/a (Director/a Alterno/a) de la UOH y de otras instituciones, el
compromiso horario y el presupuesto (en el formulario mismo y en archivo adjunto). Sin embargo, se especificara en la ficha de
difusidn, los requisitos especificos de documentacion para cada concurso.

En aquellos concursos en que, por bases, se requiera de un aporte pecuniario institucional, los/as solicitantes deberan, diez dias
habiles antes del cierre del respectivo concurso, presentar la solicitud acompafiada de todos los antecedentes a la Direccion de
Investigacion la que coordinadamente con la Direccidn de Instituto respectiva y la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas,
resolveran.

QUINTO: Todos los proyectos que soliciten patrocinio institucional deberan considerar el maximo de “overhead” permitido por
las bases del concurso respectivo.

SEXTO: La pertinencia de los aportes pecuniarios estara determinada por las bases de cada concurso. En aquellos concursos que
exijan aportes pecuniarios, los proyectos que soliciten patrocinio institucional deberan considerar el aporte minimo establecido
en las bases del concurso.
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Il. Manual de Uso del Sistema
A continuacidn, se detalla de manera grafica los pasos a seguir para acceder al Sistema de Registro y Patrocinio de Proyectos.

Para acceder al Sistema, debe ingresar a la intranet de la universidad en https://www.uoh.cl/intranet/ingresar con su correo
institucional y contraseia.

Al ingresar al menu “Patrocinio de Proyectos” encontrard la opcion Formulario. Debe seleccionar de acuerdo con el concurso o
fondo interno al cual desea postular.

[# sistema de Registro y Patrocinio

2 Mantenedores <

#) Patrocinio de Proyectos v

[# Formulario

P Bandeja de decisién

‘D Historial de casos

En caso de que no esté registrado/a en el Sistema, le aparecera el mensaje “no hay resultados” en cuyo caso debe solicitar su
registro en direccién.investigacion@uoh.cl

No hay resultados...

Ne se encontraren resultsdes

Debe completar todos los campos marcados con un (*) en el formulario para poder continuar. Los menus de seleccién poseen
campos de busqueda interno para facilitar su uso.

Sistema de Registro y Patrocinio de Proyectos

RUT™

Nombre*

Dependencia®

Titulo del Proyecto”

Tipo de P

Selec:

Estado*



https://www.uoh.cl/intranet/ingresar
mailto:dirección.investigacion@uoh.cl

El sistema permite adjuntar archivos en diferentes formatos (pdf, office, entre otros). Si son dos o mas documentos, debe
adjuntarlos seleccionandolos de una sola vez.

En la parte superior derecha podra observar una notificacién verde cuando el formulario se encuentra en condiciones de ser
utilizado. Si es de color amarillo o rojo, debe contactar al area de desarrollo de la DTI en el correo intranet@uoh.cl.

Existen secciones que pueden estar duplicadas debido a la cantidad de informacidn especifica requerida, especialmente para
agregar co-investigadores/as.

Co-Investigador
MNothing selected

Co-lnvestigador no UOH

Institucion Co-lnvestigador

Nothing selected

— Quitar Co-Investigador

Si el formulario ha fallado en la carga al agregar co-investigadores/as intente recargar la pagina. Si el problema persiste, pdngase
en contacto con el drea de desarrollo de la DTl en intranet@uoh.cl.

Ejecuciones Externas incompletas X
(3/10)

I —
condiciones de uso, contacte al drea

comespondiente.

En la seccion aportes pecuniarios y no pecuniarios, debe tener en consideracion lo siguiente:

e Cuando el concurso al cual postula exige un porcentaje minimo de aportes pecuniarios institucionales, debe cursar la
solicitud diez dias habiles antes del cierre de la convocatoria, para que la Direccidn de Investigacidn en conjunto con la
Direccion de Instituto respectiva y la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, resuelvan.

e En aquellos concursos en que las bases no exigen aportes pecuniarios, se debe optar por no considerarlos en los
respectivos items.
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Personal Pecuniario (M5)* (@)

Personal No Pecuniario (M$)* @)

Gastos De Operacién Pecuniario (M$)* @)

Gastos de Operacién No Pecuniario (M$)* ()

Equipamiento Pecuniario (M) (@)

Equipamiente No Pecuniario (M§)* .

Infraestructura y Mobiliarie Pecuniario (M5)* ()

y No 3" @
Pasajes y Viaticos Pecuniario (MS)* (@

Pasajes y Vidticos No Pecuniario (MS)* (@)

Una vez que envie el formulario luego de completar todas las secciones, puede aparecer una notificacion de error. Se recomienda
revisar posibles inconsistencias en la informacién. Si el problema subsiste, contacte el area de desarrollo de la DTI

intranet@uoh.cl.

No se puede continuar

segundo plano |
Este debide s ién o slgdn proceso
fallido. Revise el registro = conti Siel problema persiste,
contscte sl fres ndiente.

Funcidn Estado
email_to_girector_dep_fundingEjecucidn Terminadal
emil_success_form_funding Ejecucian Terminadal
~ACTUALMENTEEN
MANTENIMIENTO- El formulario se-
imente deshebilitado
informaci:

funding_request_deactivate

Cuando envie el formulario le aparecerd una confirmacién en pantalla y recibird una notificacion por correo, la cual llegara
también a su(s) co-investigador/a(s) de la UOH.

Listo!

Ceso eresdo cormectaments.
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La siguiente etapa corresponde a la accion del/de la Director/a de Instituto quien encontrara en su bandeja de decision, las
solicitudes que debe atender.

[# Sistema de Registro y Patrocinio

£ Mantenedores ¢
@ Patrocinio de Proyectos v

[# Formulario

¥ Bandeja de decision

D Historial de casos

En la bandeja de decision se presentan cinco opciones:

El botdn rojo permite acceder directamente al espacio de decisidn; el boton amarillo se utiliza para verificar el detalle de los pasos
que ha recorrido la solicitud y el rol de quién ha interactuado en aquellas decisiones; el botdn celeste se utiliza para revisar el
formulario donde aparecen todos los datos ingresados por el/la solicitante; el botdn verde permite visualizar la tabla con los
aportes pecuniarios y el boton morado los aportes no pecuniarios. Adicionalmente, se visualiza el icono para descargar los archivos
adjuntos.

Fecha de
mmm Tiulodel Proyects m S a—
=

Decisién 113041001/ Direccién de
. o / . Diego Lucero a
2505 20-04-2022 Director/a Servicios de Tecnologias de - Verd zl=
'eraugo
Instituto Informacién ¢ . .
Decisién 113041001/ Direccién de
; o / . Diego Andrés a
2613 06-05-2022 Director/a Servicios de Tecnologias de L Verd zl=
P ” ucero Veraugo
Investigacion Informacién ¢ . .
Postulacién 113041001 / Direccién de .
o o / . Diego Andrés a
2614 10-05-2022  Patrocinio Servicios de Tecnologias de asd L Verd zl=
ucero Veraugo
Institucional Informacién & . .
Postulacién 113041001/ Direccién de
o o / . Diego Andrés a
2615 11-052022  Patrocinio Servicios de Tecnologias de L Verd zl=
ucero Veraugo
Institucional Informacién & . .
113041001/ Direccién de
T o / . Diego Andrés ) a
2616 16-052022  Ratificacion Servicios de Tecnologias de Mi Proyecto de pruebas
. Lucero Verdugo
Informacién
113041001/ Direccién de
T o / . Diego Andrés a
2617 16-052022  Ratificacion Servicios de Tecnologias de Proyecto de prueba 2
. Lucero Verdugo
Informacién
113041001/ Direccién de
T o / . Diego Andrés a
2618 16-052022  Ratificacion Servicios de Tecnologias de fsdfdsfsd Prueba Tres
i Lucero Verdugo
Informacién

El/la Directora/a de Instituto tiene la opcidn de aprobar o rechazar la solicitud. En caso de que apruebe, continda a la siguiente
etapa de decisién que corresponde a la Direccidn de Investigacion, o Vicerrectoria de Investigacion, Postgrado y Vinculacion, o
Rectoria, seglin corresponda. En caso de rechazo, el/la académico/a debe modificar o completar la informacién de acuerdo con
las observaciones recibidas por alguna de esas instancias.
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Decision Director/a de Instituto

rea de solicitud de fondos”

Cuando alguna de estas instancias otorga su aprobacidn, se envia al correo del/de la solicitante (investigador/a responsable o co-
investigador/a) una carta de patrocinio que contiene la identificacion del concurso, el titulo del proyecto, nombre de
participante(s) y aportes pecuniarios y no pecuniarios.

Para finalizar, el/la solicitante (en su calidad de investigador/a responsable o co-investigador/a) deberd ingresar a su bandeja de
decision y ratificar o desistir de su solicitud.



