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PROCEDIMIENTO 01 (P-01)- GESTION DE
PUBLICACIONES CIENTIFICAS

Elaborado por: Departamento Central de Investigacion.

Objetivo: Establecer los métodos generales para la gestion de publicaciones
cientificas en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Definiciones previas:
International Estandar Serial Number (ISSN) (Numero Internacional

Normalizado de Publicaciones Periédicas): Numero seriado que se otorga a

una publicacion seriada para su registro internacional.

(Namero Estandar

International (ISBN)

Internacional de Libros o Numero Internacional Normalizado del Libro):

Estandar Book Number

Numero seriado que se otorga a una publicacidn no seriada para su registro

internacional.
Libro: obra cientifica o literaria no seriada de bastante extension relativa a un
tema determinado.

Monografia: Estudio de un tema concreto o especialidad determinada.

Publicacion: Cualquier documento de caracter cientifico que tenga como
objetivo divulgar a la comunidad cientifica los resultados parciales o finales de

una investigacién o resultado cientifico técnico.

Revistas de la Base de Datos de Prestigio Internacional: Revistas que por

la calidad de su contenido y seriedad en su proceso editorial son reconocidas

por organizaciones nacionales e internacionales que se dedican a certificar a

las revistas que consideran poseen cualidades para ser indexadas.

Revistas de la Web of Science: Revistas que por su alto rigor cientifico, la
calidad de su contenido, novedad cientifica del contenido o el método cientifico

utilizado y seriedad en su proceso editorial son reconocidas por organizaciones
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internacionales de caracter cientifico que se dedican a certificar a las revistas

cientificas que consideran poseen cualidades para ser indexadas.

Procedimiento para la gestidn de publicaciones

La gestion de publicaciones debe seguir la légica que se muestra a

continuacion:;

Inicio

Solicitudde
modificaciones

publicacién

Fin

llustracion 1: Flujo de proceso para la gestién de publicaciones cientificas (P-
01)

A continuacién se explican los diferentes pasos del procedimiento:

1. Concepcidn de la publicacién.
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1.1 Generacion de la idea: toda publicacion se inicia por la generacion de la

idea a desarrollar como articulo cientifico a publicar, esta puede proceder

de diferentes fuentes:

¢ Resumen de un resultado investigativo: se materializa del resultado de
una investigacion, puede originarse de un trabajo de titulacion, una tesis
de maestria o doctorado, un proyecto de investigacion o un servicio
cientifico técnico. Estas fuentes pueden originar mas de un tema de
publicacion.

* Lectura analitica de publicaciones: el estudio de publicaciones relativas
a un tema cientifico de interés para el investigador, puede permitir el
desarrollo de una publicacion donde se proponga un analisis critico que
integre o sistematice los conocimientos relativos a una tematica
cientifica.

e Las ponencias en eventos u otro tipo de fuente de informacion similar.

* Impulsos cientificos: como resultado del proceso de investigacion sobre
un tema determinado surge una idea nueva o el punto de vista del
investigador sobre un tema determinado, lo que le permite desarrollar

una publicacion.

1.2 Seleccion de la revista objetivo: Una vez que se tiene clara la idea a

publicar se debe seleccionar la revista objetivo de publicacion, para ello se

recomienda:

e Indagar con otros investigadores de temas afines, qué revistas pudieran
servir para publicar el articulo en que se desarrolla la idea de publicacion
seleccionada.

e Obtener un ejemplar de las revistas con potencialidades para publicar.
Puede ser en formato digital.

e Caracterizar las publicaciones de las revistas en funcion de los criterios
siguientes:

o extension de la publicacion,
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estilo de redaccion,
tematicas que aborda,
caracter la publicacion: teérica, aplicada, mixta,

O o o o

prioridades tematicas,

o

utilizacion de figuras y tablas,
o declaracion de los métodos de investigacion,
o conclusiones,
o bibliografias referidas.
e En funcién de los criterios anteriores se seleccionaran las posibles
revistas objetivo y se identificaran las normas de redaccion de las

publicaciones.

« Otros aspectos a considerar en la seleccidon de la revista objetivo debe
ser el nivel de publicacion al que se aspire, de forma general se

propone:

- Corrientes principales. Web of Science (WoS) y Scopus.

- Bases de datos especializadas de reconocimiento internacional (BDI).

- Bases de datos especializadas de reconocimiento
latinoamericano (BDL) y otras equivalentes.

- Revistas cientificas nacionales certificadas por el organismo
pertinente y otras revistas cientificas extranjeras arbitradas vy

acreditadas a nivel nacional en sus respectivos paises.

En el anexo 1 se establece una descripcidn mas detallada de estos niveles.

1.3 Elaboracién de la publicacion
e Se debe lograr desarrollar la idea de publicacion en el formato que
establecen las normas de redaccion de la revista objetivo.
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¢ Aunque resulta imposible normar la forma de confeccionar una
publicacién cientifica se recomiendan tener presente las sugerencias
siguientes:
- Redaccion y estilo

« Siempre que sea posible no utilice posiciones absolutas respecto

a sus resultados.

+ Apoyese en el uso de figuras y tablas que hagan mas didactica la
lectura.

« En las publicaciones de caracter técnico evite la redaccidn en
primera persona.

« No de por sentado los conocimientos del lector respecto al tema
en cuestion.

* Respete las normas de redaccion de la revista objetivo.

+ Busque el acertado equilibrio entre la necesaria extension y la
innecesaria redundancia.

» Apoyese en la utilizacion de pies de pdagina, para optimizar el
espacio, siempre que las normas de redaccion de la revista lo
permitan.

« Verifique la estructura l6gica de las ideas expuestas, asi como las
normas generales de redaccion y ortografia.

» Respete la confidencialidad de las fuentes de informacién cuando
sea necesario, no poniendo en evidencia las deficiencias de las
partes implicadas. (Etica cientifica).

« Para publicar en otro idioma valore la posibilidad de integrar como
autor de la publicaciéon a un especialista del idioma objetivo o al

menos cuente con los servicios profesionales de este.

- Rigor cientifico
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Apoye los anadlisis realizados en la utilizacion de técnicas y
herramientas que reafirmen la validez de los resultados y de las
fuentes de informacion.

Refiera no solo los resultados cientificos sino los métodos para
alcanzar estos.

No realice afirmaciones ofensivas para la comunidad cientifica o

el publico objetivo.

- Bibliografia

-

Desarrolle referencias bibliograficas los mas actualizadas posible
sobre la tematica objeto de estudio.

Respete las fuentes originales de informacion, desarrollando
todas las referencias de autores que sean necesarias.

No descarte las referencias de los articulos clasicos respecto al

tema.

2. Evaluacidn de la publicacion.

Una vez concluida la publicacion esta debe ser sometida al andlisis de la

comision de investigacion de la facultad o extensién para que esta evalle |a

pertinencia de divulgar los resultados teniendo en cuenta los criterios

siguientes:

» Pertinencia del tema.

« Cumplimiento de las normas éticas de publicacion: respeto a las fuentes

originales, seriedad de la investigacién, redaccién y estilo.

« Conservacion de los derechos de las fuentes originales.

« Novedad cientifica.

Siempre que la comisién de investigacion considere viable la publicacién

debera emitir un aval que autorice proseguir con los tramites correspondientes

para su materializacion.
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De igual forma la publicacion debera ser sometida a la evaluacion de la
comision de investigacion para evaluar la no confidencialidad de los resultados

a publicar, en aquellos casos en los que se considere pertinente.

3. Tramite de la publicacion.
Contando con el aval de la comision de investigacion y la autorizacion para

publicar el investigador puede proceder a:
3.1 Enviar la publicacion a la revista objetivo.

Una vez que la revista objetivo hace la recepcion del trabajo se inicia un

proceso de negociaciéon que puede derivar en diversas alternativas:

3.1.1Denegacién o Negativa de publicacion: la revista objetivo rechaza la
publicacion por no considerarla pertinente con sus objetivos, se

recomienda:
e analizar objetivamente los criterios emitidos,
e realizar los cambios que se consideren pertinentes,

e modificar la seleccidn de la revista objetivo e iniciar los tramites de

nuevo.

3.1.2 Solicitud de modificaciones: las revistas generalmente desarrollan un
conjunto de sugerencias a toda publicacion antes de proceder a su

aceptacion final, frente a esto se recomienda:
e analizar objetivamente los criterios emitidos,

e realizar los cambios que se consideren pertinentes, sin que
impliguen concesiones cientificas que afecten el rigor cientifico o
concesiones de informacion que afecten la seguridad nacional o

violaciones de |la ética institucional.
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3.1.2 Aceptacion de la publicacion: rara vez se logra la publicaciéon de un
articulo sin transitar por un proceso de modificacién, en caso que se

logre de manera directa, se debe proceder a:

o Solicitar la certificacion de aceptacién para publicar y de lo
publicado,

o Comunicar a las autoridades competentes el logro de la
publicacién con toda la informaciéon complementaria que estas

requieran.
Revistas Institucionales

Actualmente la ULEAM cuenta con la revista electrénica (Refcale)

potencialidades de publicacion electronicas interna entre las que destacan:
Para esta publicacién se exige:

+ la presentacién de la publicacion en formato PDF

+ la caratula debe identificar la procedencia de la Universidad, la facultad y
el area dentro de ésta

* la presentacion del aval del consejo cientifico asesor

+ la presentacién de la planilla de autorizacién para divulgar informacién

no confidencial.

4. Control de la publicacion.

El control de las publicaciones se debe desarrollar por la Comisién de
Investigacion para lo cual se designard a un miembro de la misma, de
preferencia la (el) secretaria(o) para realizar el control de las publicaciones
elaboradas, evaluadas, enviadas para publicar, aceptadas para publicar y
publicadas de los docentes e investigadores de la facultad. Este control sera
realizado por medio de los registros R1, R2 del presente procedimiento P02.

Se enviaran copias al Departamento Central de Investigacién (DCI) cuando
sean solicitadas.
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En el R1-P02, se recogeran los resultados de la evaluacion de los articulos por

la Comision de Investigacion.

R1-P02 Registro de resultados de la evaluacién por la Comision de
investigacion de articulos a publicar
Autores | Area del autor

Resultado de
evaluacion

Fecha | Articulo evaluado

principal

Nota: Como resultado de la evaluacién se debe consignar si fue aprobado o

rechazado para realizar la gestion de publicacion (envio a la revista objetivo).

En el Registro de publicaciones (R2-P01) constituido por las matrices
publicaciones cientificas, regionales y libros o capitulos de libros (adjuntas), se
recogeran los resultados de los controles de publicaciones por las diferentes

carreras y consolidar estos resultados a nivel de facultad.

Responsabilidades
Los docentes y/o investigadores deberan:
- Desarrollar publicaciones cumpliendo con los requisitos establecidos en

este procedimiento.
- Mantener informado al jefe de su area sobre los resultados de los tramites

de publicaciones.

El Coordinador de la Comision de Investigacion debera:
- Planificar la presentacion de las publicaciones ante la comision y controlar

los resultados de las evaluaciones.
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- Planificar la evaluacién de las publicaciones por los miembros de la
comisién y controlar los resultados de las evaluaciones.

- En coordinacion con la Decana y como resultado de un levantamiento de
las potencialidades de elaboracion de articulos cientificos por areas,
establecer metas de publicacion.

Decana (o) debera:
- Mantenerse informada(o) sobre el estado de las publicaciones en la
Facultad.
- Controlar el trabajo de la Comisiéon de Investigacién respecto a las
publicaciones.
- En coordinacion con la Comision de Investigacion y como resultado de un
levantamiento de las potencialidades de elaboracién de articulos

cientificos por areas, establecer metas de publicacion.

- Facilitar informacién sobre fuentes de publicaciones a las carreras.

Secretaria de la Comisién de investigacion debe:

- Mantener actualizado el registro de publicaciones.

12

T T
ENEEENAuN




Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

Manta - Ecuador

DEPARTAMENTO CENTRAL DE INVESTIGACION
Direccién: Ciudadela Universitaria, via a San Mateo. Telef. 2623748 2620288 Ext. 256, 257 Telefax; 2629470

ANEXO 1
CORRIENTE PRINCIPAL. WEB OF SCIENCE (WoS) Y SCOPUS.

= Web of Science: Incluye el Science Citation Index (SCI), que contiene unas
3500 revistas cientificas en ciencias naturales, exactas y técnicas, y el
Science Citation Index Expanded, que incluye 5700 revistas adicionales.
Ademas estan el Social Science Citation Index (SSCI) con mas 2100 revistas
y el Art and Humanities Citation Index (AHCI), con unas 1200 revistas.
(http://science.thomsonreuters.com).

» SCOPUS. (http-//www.scopus.co. Incluye los resimenes y referencias citadas
de mas de 15000 publicaciones seriadas.

BASES DE DATOS ESPECIALIZADAS DE RECONOCIMIENTO
INTERNACIONAL (BDI)

Este Grupo esta compuesto por las BD especializadas reconocidas por la
Red de Indicadores de Ciencia y Tecnologia (RICYT) de Ibero-América y por
la Biblioteca Electronica en Linea Cielo.

= PASCAL (Bibliographie Internationale): Producida por el Institut de
I'Information Scientifique et Technique (INIST/CNRS, hitp./www.inist.fr).
Tiene caracter multidisciplinario y abarca alrededor de 9000 revistas y
documentos que tratan sobre las ciencias de la vida, medio ambiente,
tecnologia y medicina.

» INSPEC Es un indice completo de material sobre fisica, tecnologia
eléctricalelectronica, computacién, ingenieria de control y tecnologia de
informacion, producido por la [nstitution of Electrical and Electronics
Enginers del Reino Unido (http://www.theiet.org/publishing/inspec), con mas
de 3500 publicaciones técnicas y cientificas, y 2000 actas de conferencias.

» Copendex (Engineering Index), Producida por Engineering Information
Inc., de Estados Unidos (hitp://www.ei.org) acopia informaciones de 5700
revistas académicas y comerciales y memorias de conferencias de la
ingenieria.

» Medline Producida por la US National Library of Medicine (NLM)
(http://www.nlm.nih.gov), contiene referencias bibliograficas y resiumenes de
mas de 4000 revistas biomédicas publicadas en Estados Unidos y en otros
70 paises; abarca las areas de medicina, enfermeria, odontologia y
medicina veterinaria. La actualizacion de la base de datos es mensual.
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= Chemical Abstract (CA) Producida por Chemical Abstracts Service
(http:/info.cas.org), una divisién de la American Chemical Society, en Ohio,
Estados Unidos. Abarca alrededor de 9500 revistas y documentos de todos
los campos de la Quimica.

= Biological Abstract (BA) Producida por B/O/SIS en Filadelfia, Estados
Unidos (http.//www.biosis.org). Abarca mas de 11 millones de archivos
registrados sobre todos los campos de las ciencias de [a vida.

= CAB Internacional Publicaciones registradas en CAB Abstracts, producida
por CABI/ (http.//www.cabi.org) del Reino Unido. Abarca alrededor de 9000
revistas y documentos de temas relacionados con agricultura, medicina
veterinaria, salud y nutricion humana, bosques y suelos.

= SciELO (Scientific Electronic Library Online - Biblioteca Cientifica
Electrénica en Linea). Es un modelo para la publicacion electronica
cooperativa de publicaciones periddicas cientificas en Internet
(http://'www.scielo.org). Especialmente desarrollada para responder a las
necesidades de comunicacion cientifica de los paises en desarrollo y
particularmente de América Latina y el Caribe.

BASES DE DATOS ESPECIALIZADAS DE RECONOCIMIENTO
LATINOAMERICANO (BDL) Y OTRAS EQUIVALENTES

Se parte de las reconocidas por RICYT en el ambito |bero-Latinoamericano vy
se afiaden otfras Bases de Datos.

= JCYT: producida por el Centro de Informacién y Documentacién Cientifica
del Consejo Superior de Investigaciones Cientificas de Espafa
(http://www.cindoc.csic.es). Tiene caracter multidisciplinario y abarca casi
190.000 registros de 770 revistas y documentos espafioles de agronomia,
ciencias de la vida, ciencias de la tierra y el espacio, ciencias exactas y
naturales y ciencias tecnolégicas.

= |ME: producida por el Centro de Informacion y Documentacion Cientifica del
Consejo  Superior de Investigaciones Cientificas de  Espafia
(hitp://www.cindoc.csic.es). Abarca 321 revistas espafiolas de ciencias
médicas.

» PERIODICA: Producida por el Departamento de Bibliografia
Latincamericana de la Direccién General de Bibliotecas de la UNAM
(www.dgbiblio. unam.mx/periodica. htm! ). Contiene 1500 revistas cientificas
de America Latina y el Caribe, especializadas en ciencia y tecnologia. se
actualiza diariamente y mas de 10000 articulos son registrados cada afo;

* CLASE: Producida por la UNAM (www.dgbiblio.unam.mx/clase.htmi).
Contiene 1500 revistas cientificas de América Latina y el Cafibe; v~
L G
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especializadas en ciencias sociales y humanidades. La base de datos se
actualiza diariamente y mas de 10000 articulos son registrados cada ano.

» LILACS: Publicaciones registradas en Literatura Latino Americana y del
Caribe de Informacién en Ciencias de la Salud (LILACS). Es producida por
BIREME (www.bireme.br). Esta base de publicaciones contiene 400000
registros de 1300 revistas cientificas y documentos relacionados con el
campo de la salud.

» AGRIS: Es el sistema de informacién para las ciencias y la tecnologia
agricolas creado en 1974 por la Organizacion de Naciones Unidas para la
Agricultura y la Alimentacién (FAO) (http://www.fao.org/agris) para facilitar el
intercambio de informacion e identificar la literatura mundial en campos de
la agricultura.

= DOAJ (Directory of Open Access Journal. Es el directorio mas amplio

existente en Internet de revistas open access. Open Access' se define
como un modelo en el que el acceso a la literatura cientifica de las revistas
pertenecientes al DOAJ (www.doaj.org). Contiene 3890 revistas.

REVISTAS CIENTIFICAS ECUATORIANAS CERTIFICADAS POR
SENESCYT Y OTRAS REVISTAS CIENTIFICAS EXTRANJERAS
ARBITRADAS Y ACREDITADAS A NIVEL NACIONAL EN SUS
RESPECTIVOS PAISES.

= Revistas extranjeras arbitradas. Se considerara las revistas cientificas
extranjeras que tienen establecido arbitraje para la aceptacion de articulos
para publicar y estan reconocidas como tales en sus paises.
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PROCEDIMIENTO 02 (P-02)- GESTION DE PREMIOS

Elaborado por: Departamento Central de Investigacion.

Objetivo: Establecer los métodos generales para la gestion de premios de
ciencia e innovacion tecnolégica en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Procedimiento:

La gestion de premios debe seguir la Idgica que se muestra en el Anexo 1.

Cada uno de los pasos representados se describe a continuacion:

Identificacion de los investigadores o investigaciones _ con

potencialidades

Con este fin se debera poseer una caracterizacién, en el inventario del personal
del area y de la ULEAM de cada una de las investigaciones que desarrolla
cada investigador para poder determinar cuales de ellas poseen la mayoria de

los rasgos siguientes:

. Alto impacto social y (0) econémico

. Alta novedad cientifica

. Elevado nivel de generalizacién

. Elevado nivel de divulgacién de los resultados

. Alto grado de reconocimiento desde el punto de vista socioproductivo o
cientifico

Las investigaciones que cumplan o puedan llegar a cumplir con los requisitos
anteriores deben ser seleccionadas para premiarse potencialmente,
estableciéndose como maximo responsable para la gestion del premio al
investigador. Cada uno de los niveles de direccion que influyen sobre el
investigador, incluso el nivel del Departamento Central de Investigacién S
constltuye como responsable colateral del Iogro del premio.

menos con 1 afio de anticipacién.
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Seleccion de la convocatoria objetivo

Existen multiples convocatorias de premios

regionales, nacionales e

internacionales, las que cambian en funcién de sus intereses y el publico

objetivo al que se presentan, cada una de ellas posee peculiaridades que la

diferencian en los parametros que exigen para lograr el premio. Estos

parametros deben ser caracterizados para poder conformar el expediente del

premio.

Elaboracion del expediente

Aunque los requisitos de los expedientes de los premios cambian en funcion de

estos, generalmente, todos requieren de los aspectos siguientes;

. Portada de presentacion del trabajo

. Descripcion de los autores participantes y declaracion del nivel de
participaciéon de estos

. Descripcion sucinta del trabajo presentado, incluida la bibliografia
utilizada

® Multiples documentos que certifiquen la divulgacion de los resultados,

entre los que destacan:

O

O

O

o

o

Publicaciones en la Web of Science

Publicaciones en base de datos de prestigio internacional
Ponencia en eventos internacionales

Ponencia en evento nacionales

Otras publicaciones

. Aval de la investigacién: las probabilidades de lograr el premio aumentan

en la medida que se cuenta con avales nacionales de:

O

O

o

El Ministerio al que pertenece el objeto de investigacion
El Ministerio que regula la actividad

CES

Ceaaces
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o Senescyt.

o Senplades.

De igual forma se debera contar con avales provinciales y cantonales de
los citados Ministerios u organizaciones gubernamentales.

o Avales de los clientes o comunidades invelucradas donde se
desarrolla la investigacion. Avales de personalidades cientificas
relacionadas con el tema de investigacion

o Avales de la comision de investigacion de la facultad y/o del
Departamento Central de Investigaciones de la ULEAM o centro
de trabajo o investigacion de cada uno de los autores declarados

» Registro de los derecho de autor de la investigacion

Cada uno de los avales anteriores debe poseer la fecha de elaboracién, asi
como la firma del funcionario que lo emite y el sello de la organizacién que
representa, ademas debe expresar explicitamente el impacto social, cientifico,
tecnolégico y econdmico si es posible en cifras concretas. Ademas de resaltar
su novedad, importancia, nivel y periodo de aplicaciéon, la valoracién que se
realice debe corresponderse con la posicién o funciéon del organismo que la
emite.

Es responsabilidad del area del investigador apoyarlo en todas las tareas
relativas a la reproduccion y presentacion de la documentacion del expediente.

Evaluacidn del expediente
Es responsabilidad del Departamento Central de Investigacion evaluar los

expedientes de premios, para lo cual debera conocer los requisitos de la
convocatoria y evaluar la correspondencia de los documentos contenidos en el
expediente con respecto a estos. Ademas se debera analizar el grado de
madurez de la investigacion y la conveniencia de mantener o postergar el

expediente.
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De igual forma es responsabilidad del Consejo de Facultad, decanato de la
facultad o extensidén analizar el criterio de la comisién de investigacion,
determinar en funcion de los mismos criterios la pertinencia de presentar el
expediente a concursar por premios. En caso de ser factible se debera emitir
un aval del mencionado Consejo que debera ser incorporado al expediente del

premio.

Presentacion del expediente
Una vez que se ha conformado el expediente y se dispone del aval del Consejo
de Facultad y del Consejo Cientifico de la Universidad se debe proceder a la

presentacion del expediente, velando por el cumplimiento de las normas
establecidas, asi como el logro de una acertada presentacién de este.

Responsabilidades
El logro de los premios no debe ser resultado del azar sino de un proceso

sistematico de gestion, donde juega un papel preponderante el control que se
ejerza sobre las investigaciones, para ello se hace necesario establecer las

responsabilidades siguientes:

Investigador:
. Desarrollar de forma profesional las investigaciones

. Gestionar los avales que procedan velando porque estos sean los mas
explicitos posibles y cumplan con los requerimientos formales
establecidos

. Gestionar las publicaciones que procedan, trabajando en su versatilidad
y nivel de importancia, debe poseer una estructura piramidal (10% Web
of Science, 30% de base de datos de prestigio internacional y 60% de
otras publicaciones), estos porcentajes no son obligatorios sino solo una
guia

. Gestionar el registro de derecho de autor

19




Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi P
Manta - Ecuador |

DEPARTAMENTO CENTRAL DE INVESTIGACION HTR
Direccién: Ciudadela Universitaria, via a San Mateo. Teléf, 2623740 2620288 Ext, 256, 257 Telefax: 2629470 =B SmP B

Decano
. Controlar el trabajo del Coordinador de la Comision de Investigacion en
lo relativo a la gestidn de los premios

Director{a) del Departamento Central de Investigacién

. Asegurar un analisis objetivo de los expedientes presentados

. Emitir el aval correspondiente siempre que proceda

. Controlar la gestiéon de premios que desarrollan las areas

. Contactar con ofras areas de la universidad para apoyar en la gestién

necesaria para la conformacion del expediente
. Informar a los miembros del Consejo Cientifico de la Universidad sobre

la marcha y resultados de la gestion de premios

Rector

. Mantenerse informado sobre el proceso de gestion de premios de la
universidad

. Estimular a los investigadores que logren la materializacién de premios
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Registros:
Para el control de los premios se debe llevar el registro R1 P-02

R1 P- 02: Registro de control de premios

11

Area
Investigador | Investigacion | Premio a Fecha Avales Publicaciones | Registro
obtener planificada | que posee que posee de autor
Notas:

En las publicaciones se deben diferenciar las de la Web of Science, las de base
de dato de prestigio internacional, los eventos nacionales e internacionales
En los avales se deben diferenciar los nacionales con los organismos que lo

emiten, los provinciales con los organismos que lo emiten, y los de los clientes

con los organismos que lo emiten.
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Anexo 1

Método general de gestion de premios

|dentificacion de los investigadores o

investigaciones con potencialidades

!

Seleccién de la convocatoria objetivo

!

Elaboracion del expediente

r
Evaluacion del expediente

Presentacion del expediente
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PROCEDIMIENTO 03 (P 03)- ORGANIZACION DE ACTOS
Y EVENTOS CIENTIFICOS.

Elaborado por: Departamento Central de Investigacion

Objetivo: Establecer el procedimiento general para para el desarrollo de

eventos y actos de indole cientifico.

Procedimiento para la organizacién de actos y eventos cientificos:
El desarrollo de un evento o acto cientifico puede ser analizado a través de

cuatro fases: organizacion, planificacion, ejecucion y cierre, en cada una de las
cuales se deben desarrollar tres funciones fundamentales: comunicacién,

logistica y cientifica. Cada una de estas fases y funciones se detallan a

continuacion:

Fase 1. Organizacion.

Se deben desarrollar un conjunto de tareas en el orden que se describe:

Tarea 1. Conformar la comisién organizadora, la misma tiene como objetivo la
conduccion de todo el proceso.

Para los eventos de caracter nacional o internacional desarrollados en la
institucién convocados por la Universidad, se recomienda que esta comision
sea presidida por el Director del Departamento Central de Investigaciéon y esté
conformada entre otros, por los siguientes miembros:

+ Presidente de honor (Rector(a)).

» Vicepresidente y Coordinador del programa cientifico (Director(a) del
Departamento Central de Investigacion).

* Coordinador de de Aseguramiento
administrativo) (Encargada de alojamiento y transporte, registro y
acreditacion, actividades sociales)

« Coordinador de la Comision de Finanzas (Director(a) financiero)

la Comision (Vicerrector(a)
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« Coordinador de Relaciones Internacionales (Director(a) de Relaciones
Internacionales)
« Coordinador de la Comision de Promocién y Publicidad (Director del

Departamento de Internet o Relaciones Publicas)

En los eventos de caracter nacional o internacional desarrollados por un area
en especifico (Facultad), esta comision debera ser presidida por el Coordinador
de Investigacién de la misma y contar con representantes de cada una de las
areas (Departamento Financiero, Relaciones Internacionales, Vicerrectorado
Se

los grupos cientificos

Administrativo, Departamento de Internet o Relaciones Publicas).

recomienda incluir también representantes de

estudiantiles.

Tarea 2: Definicion del cronograma del evento, la comisién organizadora
definira las actividades a realizar y las fechas de las mismas, tal y como se

muestra en el anexo 1.

Tarea 3: Conformacion de las subcomisiones de trabajo, se deben de crear tres
subcomisiones de trabajo:
relativo al

de definir Io

funcionamiento cientifico del evento, debe ser dirigida por el coordinador

e« Subcomision cientifica: encargada
cientifico (persona de mayor nivel cientifico) e integrada por los jefes de
simposio o talleres que se desarrollen en el evento

e Subcomision logistica: encargada de asegurar los recursos necesarios
para el evento, debe ser dirigida por el vicerrectorado administrativo.

e Subcomisién de comunicaciéon: encargada de garantizar la

informacién relativa al evento, dirigida por el director de internet o

relaciones publicas.
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Fase 2. Planificacion.
En esta etapa se establecen dos momentos: planificacién a large plazo y

planificacion operativa

2.1 Planificacion a largo plazo.

Se orienta a la planificacién del evento subsiguiente, es decir el evento
posterior al evento meta objeto de planificacion, en ella se desarrolla la
planificacion inicial necesaria para la planificacion del evento. Se deben
desarrollar las actividades siguientes:

» Definir fecha de realizacion del préoximo evento: La comision
organizadora debera definir la fecha de realizacion del evento
subsiguiente, teniendo en consideracién las posibles afectaciones para
el desarrollo de ofras actividades en el extranjero, el pais o el territorio
que puedan entorpecer la ejecucion del evento.

o Definir los simposios o talleres a desarrollar: El coordinador
cientifico designado por la comisién organizadora, debera valorar la
propuesta de las areas y decidir cuales simposios proponer para el
proximo evento, tomando en consideracién el atractivo del tema, su
pertinencia y el potencial real de la universidad para desarrollarlo, se
debera establecer ademas para cada simposio un responsable,
reconocido por su prestigio cientifico en la tematica.

e Definir los requisitos de presentacién de trabajos: El coordinador
cientifico en union de los jefes de simposios debera establecer los
requisitos formales de presentacion de las ponencias, normando
aspectos como: cantidad de paginas, formato de pagina, tamafio y tipo

de fuente, margenes del documento, formato de presentacion del

documento.
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« Definir las politicas de precio del evento: La comision organizadora,
apoyada en la subcomision logistica debera definir el precio del evento,
asi como las posibles razones para descuentos de promocion y los
montos de descuento.

Para el establecimiento del precio se recomienda partir de los precios
de eventos anteriores, asi como de los de eventos similares de los que
se disponga informacién, ademas se debera considerar las
orientaciones de los organismos que regulan el desarrollo de eventos en
el pais, teniendo como maxima que el precio debe siempre ser superior
al costo y tener capacidad de generar una demanda.

Resulta necesario también, identificar y definir los posibles precios de
hospedaje y transportacion.

e Definir las formas de contacto: la comisidn organizadora debera
definir las formas de contacto, estableciendo al menos una direccion
electrénica, que debera ser en todos los casos una direccion del evento
u organizacién y no personal, a la que tendra acceso el coordinador
cientifico independientemente de quien ocupe este cargo.

o Establecer convenios con posibles patrocinadores: se deberan
desarrollar acciones de busqueda de patrocinadores que apoyen en los
gastos o la publicidad del evento.

o Disefio de la publicidad: El disefio de la publicidad: afiche y triptico del
evento estara a cargo de la comisidbn de comunicacion, para lo cual se
debera trabajar en fomentar y fortalecer una imagen Unica del evento, a
través del empleo de colores y formas constantes como signos de
identidad.
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En el afiche y triptico se deberan plasmar: los simposios, los jefes de
simposio, la fecha de realizacion del evento, y las fechas de recepcion
de trabajo, el precio del evento y los precios de promocion, los precios
de hospedaje y transportacion, las direcciones de contacto, los requisito
de elaboracion de las ponencias.

Se debera asegurar que los margenes utilizados permitan el doblado
correcto. Se reproduciran inicialmente 5 afiches y tripticos para que
sean sometidos a la evaluacion de la comision organizadora, la que
emitird criterios de correccién que seran aplicados dentro de la propia
tarea de disefio.

» Reproducir el afiche y tripticos: Una vez concluido el disefio se
deberan crear las condiciones para proceder a su reproduccion, para
ello se debera velar porque se conserven las caracteristicas iniciales del
disefio. Para los eventos internacionales como minimo se reproduciran
200 afiches y tripticos en una tirada inicial, la que se podra repetir si la
practica demuestra su necesidad. La comision logistica debera asegurar

la reproduccién.

e Disenar y hospedar la pagina Web: Con la misma informacién
plasmada en el ftriptico, la comision de comunicacién procedera a
conformar el sitio del evento, el que se podra enriquecer con otras
informaciones y servicios complementarios que resulten mas atractivo.
En el disefio se debera velar por mantener los signos distintivos del
evento, ademas de utilizar un tratamiento grafico que no dificulte la

funcionalidad del sitio.
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Disefar las memorias digitales del evento: Esta accion sélo se
desarrollara para los eventos nacionales e internacionales. La comision
de comunicaciéon en esta etapa asegurara el disefio de una memoria
digital con un tratamiento grafico similar a las restantes herramientas
publicitarias desarrolladas, se incorporaran servicios complementarios

de busqueda de informacion.

Disefiar y hacer operativa la informacién por correo electrénico: La
comisién de comunicacién establecera los mecanismos necesarios para
que todos los correos electrénicos que salgan desde la universidad
contemplen un texto donde se anuncie el desarrollo del evento asi como

las principales forma de contacto.

Divulgar afiches y tripticos: Desde esta misma etapa se prevé la
divulgacion del triptico, acorde al alcance del evento que se planifica.
Para los eventos internacionales se establece como politica que todo
personal de la universidad que salga al extranjero en funcién de trabajo,
debera salir con al menos 10 afiches y tripticos y a su retorno debera
rendir cuenta como parte del informe de viaje de las gestiones
realizadas y sus resultados. De igual forma todo personal de la
universidad que se encuentre en el extranjero debera recibir copia de la
publicidad del evento y distribuirlo entre sus posibles contactos, estando

obligado a rendir cuenta de su gestion al retorno del viaje.

Los miembros de la facultad con contactos en el extranjero realizaran la
divulgacion del evento. Se debera enviar de forma oficial a través del
Departamento Central de Investigacion copias a cada uno de los

centros universitarios del pais.
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En los eventos de caracter provincial se debera distribuir la publicidad
del evento a través de las facultades y las extensiones universitarias,
mientras los eventos internos se divulgaran dentro de las propias

estructuras de las facultades.

2.2 Planificaciéon operativa.

Una vez que se ha trabajado de forma sistematica en la divulgacion del evento
se esta en condiciones de comenzar a recoger los resultados. Por [o que se
deberan desarrollar las acciones siguientes:

* Receptar y distribuir solicitudes: El coordinador cientifico receptara
los resumenes y trabajos que se envien via correo electrdnico,
evaluando su compatibilidad con los intereses del evento, clasificandolo
por simposio, envidndolo al jefe del simposio.

o Seleccionar trabajos: Los jefes de simposio deberan evaluar cada uno
de los trabajos recibidos, evaluando su calidad y compatibilidad con los
intereses de la universidad.

e Comunicar aceptacion: El jefe de simposio debera comunicar a los
interesados la decisién final de aceptar o no el trabajo. De igual forma
informara al coordinador cientifico la decision final.

e Consolidar informacion: El coordinador cientifico llevara un registro de
la cantidad de trabajos recibidos, rechazados y aceptados. En el caso
de los rechazados se debera contar con una informacién general sobre
las causas de rechazo.

¢« Obtencion de la informacion: el director de informacién cientifico
técnica debera hacer gestiones con anticipaciéon para obtener un

registro de ISBN para el compendio informativo.
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¢ Terminar las memorias digitales del evento: Una vez que se cuente
con los ftrabajos seleccionados por simposio, la comision de
comunicacion debera terminar la memoria digital del evento, para ello se
uniformara la forma de presentacion de las ponencias, se indexaran las
mismas y se compilaran en una base de datos que formara parte de la
memoria digital, ademas se generaran criterios de recuperacion de la
informacion.

Como parte de esta gestion se debera haber solicitado el otorgamiento
del ISBN para el compendio informativo, el nimero del ISBN se debera
plasmar como parte del disefio de las memorias.

¢ Conformar el programa general: el presidente de la comisién en unién
del coordinador cientifico desarrollaran la propuesta de programa
general, en el que se debera establecer la secuencia de actividades y la
duracion de estas, entre las actividades a contemplar se encuentran:

o Inscripcién y Acreditacion

o Inauguracion

o Conferencias magistrales

o Trabajo en comisiones (simposio)
o Almuerzo

o Meriendas

o Clausura

o Actividades recreativas.

e Conformar el programa de los simposios: Identificados los trabajos
por simposio cada jefe de simposio debera conformar el programa de su
simposio, para lo cual debera tener en cuenta la cantidad de trabajos a
presentar, el tiempo disponible por simposio, y debera valorar la mejor
forma de realizar el simposio, exposiciones, talleres, mesa redondas,
ademas valorara las posibilidades de establecer conferencias
magistrales que estimulen el intercambio cientifico.
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» Aprobar el programa general: la comisién organizadora debera
aprobar en pleno el programa general y el de las comisiones 0 simposio.

e Disefiar identificadores de &areas y locales: |la comisién de
comunicacion debera disefiar identificadores generales para el evento,
para orientar sobre la ubicacion de los locales, el programa general de
los simposios, la ubicacion del ponente, el moderador y el jefe del
simposio.

e Disefar credenciales: De igual forma la comisién de comunicacién
debera disenar las credenciales del comité organizador, los invitados,
los participantes y los ponentes.

o Disefiar presentacion del programa general y de los simposios:
también la comision de comunicaciéon debera disefiar el programa
general y los programas de cada uno de los simposios.

o Disefiar certificados: Los certificados deberan presentar un disefio
coherente con el resto de las herramientas publicitarias del evento. Se
disefiaran los certificados para cada uno de los participantes, ponentes,
conferencistas, comité organizador, los certificados de los ponentes
deberan contar con el niumero del ISBN que se le otorgue al compendio
informativo.

e Reproducir CD: La comision de comunicacion debera encargarse de
reproducir al menos un CD por cada uno de los participantes previstos,
cada uno de los cuales debera ser comprobado antes de su entrega. El
aseguramiento de los CD sera responsabilidad de la comision logistica.

¢ Reproducir identificadores, credenciales y programas, certificados:
La comision de comunicaciéon debera ademas reproducir la totalidad de
la papeleria disefiada, para lo cual la comision logistica debera asegurar

los insumos necesarios.
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Disefiar guién del acto de apertura: El guidn del acto de apertura
debera ser desarrollado por un representante del departamento de
extensién universitaria con la aprobacion del presidente de la comision
organizadora. En el acto de apertura se debera concebir actividades
cientificas como una conferencia magistral de algun tema vinculado al
evento, algunos numeros culturales, las palabras centrales relacionadas
con la actividad cientifica, los propésitos y caracteristicas del evento, la
mencion de las principales naciones representadas y las personalidades
presentes.

Aseguramiento del transporte: la comision logistica debera asegurar
el transporte que movera al personal durante el desarrollo del evento.
Se recomienda ademas concebir un medio de transportacion a
disposicién de la comisién organizadora para asumir los imprevistos que
puedan presentarse en la fase de ejecucién, ademas se asegurara el
transporte necesario para la movilidad de los recursos demandado
durante el evento.

Aseguramiento del hospedaje: De igual forma se debera asegurar el
hospedaje para el personal extranjero y nacional foraneo que participe
en el evento.

Seleccion de los locales: la comision organizadora debera elegir los
locales para seccionar durante: la acreditacion, el acto de apertura, el
trabajo en simposio, las conferencias magistrales, la merienda y los
almuerzos. Para la seleccién de los locales se debera tener en cuenta
su ubicacion (cercania entre si y a banos), capacidad de los locales y

carga previstas (personas a ocupar el local), estado técnico, etc.
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e Acondicionamiento de los locales: la comision logistica debera
asegurar buen nivel de presencia de los locales: pintura, iluminacién,
ventilacién, ventanas, puerta, cercania a bafos, estado de los barios,
etc. También se analizara la existencia de computadoras, proyectores
de imagenes, extensiones eléctricas, etc. En el local del acto de
apertura y clausura se debera asegurar la presencia de audio, arreglos
florales. En la sala de simposio deberd haber manteles y vasos con
agua para la mesa de los ponentes y moderadores, asi como arreglos
florales.

¢ Aseguramiento de la alimentacion: [a comisién logistica debera
asegurar la alimentacion de los participantes (merienda y almuerzo),
evaluara la forma de entrega y el control de los recursos asociados a
esta actividad, analizara aspectos como el disefio, reproduccion,
distribucion y control de tickets, ademas se disefiara la forma de
atencidn a los locales durante el trabajo en simposio, suministro de
agua, café, efc.

e Aseguramiento del moédulo del evento: la comision logistica debera
asegurar la composicion del médulo para entregar a los participantes,
garantizando al menos uno por participante. La composicion de estos
modulos esta condicionada por el pronodstico de captacion, las
restricciones de politicas y las disponibilidades de productos por parte
de los proveedores. En cualquier caso se aconseja, entregar un
lapicero, una libreta de notas, los programas generales y especificos,
las credenciales, el CD con las memorias digitales, entre otros aspectos.

« Aseguramiento de las actividades culturales: el Departamento de
Cultura de la ULEAM debera asegurar el desarrollo de actividades
culturales durante el desarrollo del evento, al menos en los actos de
apertura y clausura. La concepcion de estas actividades debera ser

supervisada por el presidente de la comision organizadora.
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 Diserfio del acto de clausura: El Departamento de Relaciones Publicas
debera disefar el acto de clausura, donde se caracterizara el desarrollo
del evento y se hard el lanzamiento del proximo evento, entre otros
aspectos.

¢ Contacto con la prensa: La comision de comunicacion asegurara el
contacto con la prensa, al menos un mes antes del evento, para
asegurar la cobertura de la prensa escrita, radial y televisiva antes,
durante y posterior al evento.

o Cobertura de prensa: El especialista en organizaciéon de evento se
encargara de atender a la prensa, suministrarle toda la informacion
requerida y el acceso a los locales y actividades solicitadas.

e Confeccionar modulo del evento: la comision logistica conformara el
modulo final a entregar al evento en funcién de los aseguramiento
existentes. (credenciales, materiales informativos sobre la ciudad vy
opcionales turisticas).

o Evaluacion de las condiciones preevento: la comision organizadora
constituira una subcomision que a partir del Gltimo mes antes del
desarrollo del evento, con una frecuencia semanal las tres primeras
semanas y diaria la ultima semana, evallue el grado de cumplimiento de
cada una de las actividades previstas en este procedimiento y en
consecuencia disefie y oriente las acciones correctivas necesarias para
solucionar las deficiencias.

Fase 3. Ejecucioén.
Una vez concluida la etapa de planificacion se estd en condiciones de
proceder a su materializacién para lo cual es necesario el desarrollo de las
acciones siguientes:
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Recepcion de visitantes: El presidente de la comision organizadora o
el jefe de simposio correspondiente en union del representante de la
direccion de relaciones internacionales y el responsable de Relaciones
publicas deberan recibir a cada uno de los extranjeros y nacionales
foraneos, que vengan al evento, asegurandose que [0S MisMOs
cuenten con la informacion y facilidades necesarias para su estancia.
Atenciéon a la prensa: El presidente de la comision organizadora
debera atender a la prensa y facilitarle toda la informacién requerida, asi
como el acceso a los locales de trabajo de los diferentes simposios, de
igual forma coordinaran las posibles entrevistas que los agentes de la
prensa estimen conveniente.

Acreditacion: El presidente de la comisién logistica en unién de un
representante de relaciones internacionales, deberan crear las
condiciones para el proceso de acreditaciéon, en este momento se
deberan desarrollar entre otra las acciones siguientes: registro
(formulario de registro y listado de participante por categoria), entrega
del médulo del evento y cobro, se debera velar porque todos los
participantes se acrediten asi como tomar las medidas necesarias para
recibir a los participantes de ultima hora.

Acto de apertura: El acto de aperiura se debera desarrollar segun lo
previsto en el guion, para lo cual se aseguraran existan las condiciones
necesarias.

Durante el desarrollo del evento: Se deberan desarrollar actividades
sociales como coctel de bienvenida, actividades artisticas y recreativas,
visitas no profesionales incluidas en el programa, estas actividades
seran responsabilidad del especialista en gestion de eventos. Para ello
debera tener en cuenta el numero de asistentes, aseguramientos
requeridos, capacidad de asientos, espacios reservados para invitados,

cumplimientos de horarios y disponibilidad de transporte.
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e Trabajo en comisiones: Los jefes de simposio aseguraran el desarrollo
de las actividades de acuerdo con el programa previsto, velando porque
los participantes mantengan la disciplina exigida y se ajusten al tiempo
de participacién previsto.

e Atencién a personalidades: La comisién organizadora creara las
condiciones necesarias para la atencion de las personalidades,
estableciendo un tratamiento diferenciado y la posibilidad de desarrollar
conferencia de negociacion de intereses en salones habilitados para
estos fines.

* Atencion a locales: La comision logistica velara porque perduren las
condiciones requerida en los locales: orden, limpieza, ventilacion,
iluminacién, identificadores, servicios de agua y otros complementarios
si proceden.

« Aseguramiento del transporte, alojamiento y la alimentacién: La
comision logistica debera asegurar los servicios de transportacion,
alojamiento y alimentacién previstos en tiempo y forma.

e Atencién a imprevistos: El especialista en organizacion de eventos
debera estar localizable para asumir la soluciéon de cualquier imprevisto
que se presente durante el desarrollo del evento, para lo cual ademas
debera poder contar con los servicios de un representante de la
comisién logistica, de comunicacion y cientifica.

e Acto de clausura: El acto de clausura se debera desarrollar de acuerdo
con lo previsto en el guién, para lo cual la comision logistica sera
responsable de que existan todas las condiciones previstas inicialmente,
los presidentes de simposios aseguraran terminar sus simposios en
tiempo suficiente para no afectar el desarrollo del acto de clausura.

El presidente de la comision organizadora como parte del acto de
clausura debera desarrollar el lanzamiento del préximo evento.
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Fase 4. Cierre del evento.
En esta fase se desarrollan las acciones finales del evento y se inicia la
preparacion del préximo evento con acciones de preparacion del proximo ciclo.
e Evaluacién de la calidad del evento: La comisién organizadora
debera disenar un instrumento de evaluacion de la calidad del evento,
donde con una escala de 1 a 10 debera preguntar a participantes de
cada uno de los simposios sobre la calidad, entre otros de los
parametros siguientes:
o Divulgacion del evento
o Acceso al evento
o Correspondencia calidad precio
o Orientacién e informacion
o Calidad cientifica
o Aseguramiento del evento
o Calidad de los medios
o Calidad de los locales
o Profesionalidad del personal
El instrumento a reproducir debera presentar un tratamiento grafico adecuado,
asi como el logotipo del evento, una introduccion sobre la importancia de la
opinion de los encuestados, como forma de mejorar la calidad, y el
agradecimiento a los entrevistados por ofrecer su colaboracién.
Este instrumento se aplicara al menos el 20% de los participantes en el evento,
y al 100% del comité organizador. El instrumento se aplicara durantes los dos
ultimos dias de desarrollo del evento.
¢ Reacondicionamiento de locales y recogida de medios: Al dia
siguiente de clausurado el evento, se procederd por la Comision
Organizadora a la entrega a todos los propietarios de los medios y
locales utilizados durante el evento, en condiciones iguales o mejores a

las que tenian al ser recibidos.
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e Analisis del evento: La Comision Organizadora del eventos debera
desarrollar una semana después de concluido el evento un informe de
las incidencias del evento, a lo largo de todas sus etapas resaltando
criticamente aciertos y dificultades, asi como los responsables, incluira
en este los resultados econdmicos y los de la evaluacion del evento.
Este informe sera analizado por todo el comité organizador el que
disefiara las acciones correctivas necesarias, las que seran plasmada
como parte de este propio procedimiento.

o Conservacion de las memorias del evento: El informe de evaluacién
final serd parte de la memoria del evento, en unién de una copia de
cada uno de los documentos y soportes informativos disefiados en su

versién original (No compilada).

Responsabilidades

Las responsabilidades de cada una de las acciones previstas se establecen en
el anexo 1, para cada una de los cargos relacionados con la actividad.
Anexo 1
Cronograma de trabajo del evento

Actividad Responsable Fecha cumplimiento

1 Definir fecha de 3 meses antes de la

L . Presidente de la
realizacion del préximo . _ realizacién del evento
_ Comisién Organizadora _
evento anterior

2 Definir los simposios ¢ Coordinador cientifico
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talleres a desarrollar

3 Definir los requisitos de
presentacion de trabajos
4 Definir las politicas de Coordinador de la
precio del evento Comisioén Logistica
5 Definir las formas de Comisién Organizadora
contacto
Diseniar el triptico 1 mes antes
Reproducir el triptico 15 dias antes
Disefiar y hospedar la 1 mes
pagina Web
9 Disefar las memorias _ 3 meses después
digitales del evento Coordm.a.dor de fa
Comision de
10 Disefiar y operacionalizar L 9 meses antes del
informacién por correo SN Evento
electronico
11 Divulgar triptico Desde la clausura del
evento anterior hasta
3 meses antes del
evento meta
12 Receptar y distribuir Coordinador Cientifico | Desde 6 hasta 3 mes
solicitudes antes del evento
13 Seleccionar trabajos Jefe de simposio 3 meses antes
14 | Consultar la aceptacién Director de RI 75 dias antes
15 Comunicar aceptacion Jefe de simposio 60 dias antes
16 Consolidar informacion Coordinador Cientifico 45 dias antes
17 Terminar la memoria Presidente de la 30 dias antes

digital del evento

Comision de

comunicacion
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18 | Conformar el programa Presidente de la 25 dias antes
general Comisién Organizadora
19 | Conformar el programa de Presidente de 20 dias antes
los simposios simposios
20 Aprobar el programa Presidente de la 20 dias antes
general Comision Organizadora
21 | Disenar identificadores de Presidente de la 20 dias antes
areas y locales Comision de
comunicacion
22 | Disenar identificador del 20 dias antes
evento
23 Disenar credenciales 20 dias antes
24 | Disefar presentacion del 20 dias antes
rograma general y de los
e ) ° _ J Presidente de la
simposios .
- Comisién de
25 Disefar certificados o 20 dias antes
i comunicacién
26 Reproducir CD 15 dias antes
27 Reproducir 15 dias antes
identificadores,
credenciales y programas,
certificados
28 | Disefar guion del acto de Presidente de la 10 dias antes
apertura Comisién Organizadora
29 Aseguramiento del 30 dias antes
transporte
: Presidente de la
30 Aseguramiento del . ) 15 dias antes
_ comision logistica
hospedaje -
31 Seleccion de los locales

30 dias antés” |-
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32 | Acondicionamiento de los )
. 7 dias antes
33 Aseguramiento de la
alimentacion
34 Aseguramiento del Presidente de la .
médulo del evento comision logistica # dlasice
35 Aseguramiento de las
actividades culturales
36 Disefio del acto de Comisiones,
clausura Organizadora,
Relaciones
Internacionales,
Logistica
37 | Contacto con la prensa Rector, Presidente de
la Comisién 7 dias antes
Organizadora
38 Cobertura de prensa Presidente de la
Comisién de
comunicacion
39 | Confeccionar modulo del Presidente de la
~ evento Comision Organizadora
40 Evaluacion de las 30 dias antes
condiciones preevento:
' Fase de ejecucion
41 Recepciodn de visitantes Presidente de la
Comision Organizadora
y Director de Durante el evento
Relaciones
Internacionales
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42 Atencion a la prensa Presidente de la l
Comision Organizadora |
43 Acreditacion Comisién Organizadora
Comisién logistica
44 Acto de apertura Presidente de la
Comisién Organizadora
y Director de
Relaciones
Internacionales
45 Trabajo en comisiones Jefes de Simposio
46 | Atencién a personalidades Rector, Presidente de
la Comision
Organizadora y Director
de Relaciones
Internacionales Durante el evento
47 | Aseguramiento de locales
Presidente de la
s Aseguramients de comisién logistica
transporte y alimentacion
49 Atencion a imprevistos Comisién Organizadora
50 Acto de clausura Presidente de la Ultimo dia del evento
Comisioén Organizadora
Fase de cierre
51 | Evaluacion de la calidad S 2 dltimos dias del
del evento Comisién Organizadora evento
52 | Recogida de mediosy Comision logistica

locales

Terminado el evento-~"J7
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53 Conservacion de las
memorias

54 o Presidente de la 7 dias después del
Analisis del evento

Comision Organizadora evento
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PROCEDIMIENTO 04 (P-04) GESTION DE LA
ACTIVIDAD CIENTIFICO ESTUDIANTIL.

Elaborado por: Departamento Central de Investigacion.

Objetivo: Establecer los métodos de gestion de la actividad cientifica estudiantil.

Grupo cientifico estudiantil: Colectivo de investigacion conformado por al menos dos

estudiantes, para investigar planificadamente en funcién de objetivos concretos sobre

una tematica delimitada. Puede estar adscrito a un Centro de Investigacion.

Procedimiento para la gestion de la actividad cientifico estudiantil
La actividad cientifica estudiantil se puede descomponer en dos componentes la

curricular y la extracurricular.

La curricular se desarrolla de acuerdo con los objetivos establecidos por planes de
estudio y la estructura de actividades que estos presenten por afo. Entre estas
actividades destacan (practicas pre profesionales, seminarios investigativos, trabajo
extractase, y los trabajos de titulacién).

La extracurricular a través del conjunto de actividades que ejecutan los estudiantes
de forma voluntaria con el objetivo de incrementar sus capacidades profesionales.
Aunque esta se puede desarrollar de forma autodidacta generalmente es aconsejable
que se realice con la conduccion de un tutor.

Estos grupos deben estar vinculados a las investigaciones desarrolladas por los
Centros de Investigacion, no obstante pueden estar relacionados con grupos de
trabajo investigativo que no necesariamente pertenezcan a este tipo de centros, y que
desarrollen investigaciones a nivel de carreras o facultades.

Las estructuras de carrera son responsables del desarrollo de la componente
curricular y extracurricular, aunque en la segunda pueden y deben intervenir otros
actores como profesores de centros de investigacion, lineas de investigacion y

colectivos de proyectos de investigacion.
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Las actividades previstas por el componente curricular deben concluir con la
evaluacién de los resultados de la investigacion como parte del proceso docente. Pero
los estudiantes que muestren resultados relevantes en sus investigaciones deben ser
estimulados por sus tutores y ftribunales de evaluacion para que continden la
investigacion como parte del componente extracurricular.

Todos los estudiantes que desarrollan acciones de investigacion extracurricular deben
ser objeto del control de la actividad cientifica estudiantil que se desarrolla por las
areas en los diferentes niveles (facultad, carrera, centro de investigacion, colectivos de
proyectos de investigacion, lineas de investigacion, etc).

Todos los estudiantes que desarrollan acciones de investigacién extracurricular deben
agruparse en grupos cientificos y deben ser tutorados por un investigador que criente
los esfuerzos de acuerdo con los intereses de investigacidn de una de las lineas o
grupo de investigacion a la cual éste pertenece.

De forma general la actividad cientifica extracurricular se gestiona a traves de tres

fases fundamentales: planificacién, ejecucion y control.

Fase 1. Planificacién

Todos los grupos cientificos deben contar con un plan de trabajo (ver anexo 1) donde
se definan las tareas a desarrollar y las metas concretas en funcién de la cual se
frabaja. Las metas establecidas deben definir explicitamente su fecha de
materializacion y el responsable de la misma dentro del grupo cientifico.

e Entre las tareas a desarrollar se encuentran:

. Blsquedas bibliograficas
. Elaboracién de compendios informativos
i Auto superacion en informatica, metodologia de la investigacion,

técnicas estadisticas, tecnologia informatica, idioma
! Desarrollo de propuestas tedricas metodoldgicas
. Trabajo de campo (desarrollo de investigaciones en el entorno

empresarial o social)

. Desarrollo de experimentos en laboratorio
¢ Participacion en talleres
. Presentacion parcial de los resultados
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¢ Entre las metas fundamentales a establecer para un grupo cientifico se encuentran:
» Participacion en la jornada cientifica estudiantil de la carrera, la facultad
y (0) la universidad.
. Participacion en concursos relacionados con la investigacion de alcance

universitario, cantonal, provincial, o nacional

. Participacion en eventos cientificos
. Logro de publicaciones
. Registros (informaticos ¢ no) de los resultados.

» Los planes de trabajo de los grupos cientificos deben ser elaborados en el mes de
noviembre de cada afo con la participacion del tutor, y ser aprobados y controlados
por el Coordinador de la Comisién de investigacion de la facultad a la que pertenece
el tutor.

e Los lideres de las lineas de investigacion, deben contar con un resumen de acuerdo
al area o nivel de analisis de los planes de trabajo de los grupos cientificos del radio
de accion que le corresponde.

» Los planes de trabajo pueden ser actualizados tantas veces como sea necesario
pero siempre se deberdan comunicar los cambios a todos los niveles
correspondientes y estos seran aprobados siempre y cuando no comprometan los
objetivos de anuales y estratégicos del area y de la universidad.

» Las metas relacionadas con participacién en concursos de caracter nacional deben
establecerse con al menos dos afos de anticipacion.

» No se debe aceptar en ningun caso la existencia de un grupo cientifico que no tenga
definido metas concretas para su investigacién, de igual forma no puede existir un
grupo cientifico que no cuente con un plan de trabajo, y no se considera que un
estudiante desarrolla actividad investigativa extracurricular sino es parte de un grupo
cientifico.

* Desde el inicio del trabajo de los grupos cientificos se debe esclarecer lo relativo a
los derechos de autor de los resultados que se deriven, definiendo los derechos de
los estudiantes y los tutores, utilizando para ello un modelo como el que se muestra

en el anexo 2.

Fase 2. Ejecucion
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Los integrantes de los grupos cientificos deben trabajar de forma individual de acuerdo

sus responsabilidades establecidas y de forma colectiva con la conduccién del tutor.

+ Todos los grupos cientificos deben elaborar al menos con frecuencia semestral un
informe té&cnico de los resultados de su investigacion, en el cual entre otros aspectos
se debera evaluar:

» Elrigor cientifico de la investigacion de acuerdo a su alcance

* El uso adecuado de las fuentes bibliograficas, su correcto asentamiento, el
acceso a publicaciones digitales en bases de datos de prestigio e Internet y el
uso de fuente bibliograficas en otros idiomas.

* Eluso de las TIC’s y especificamente de softwares profesionales

e Todos los grupos cientificos deben participar en al menos una jornada cientifica
estudiantil a nivel de carrera una vez al aio, como fuente de la jornada cientifica
estudiantil a nivel de facultad ¢ de universidad.

e En
personalidades reconocidas relacionadas con la tematica dentro y fuera de la

las investigaciones de caracter tedrico se deben gestionar avales de
universidad, donde se destaque su rigor cientifico, novedad, aporte, impacto social,
etc.

s En las investigaciones relacionadas con el trabajo de aplicaciéon practica se deben
gestionar avales de las entidades donde se han introducido los resultados,
destacandose el aporte econdmico de estos y sus ventajas para la entidad, siempre
que sea posible se gestionaran avales del nivel cantonal, provincial o nacional.

+ Los coordinadores de carrera, en coordinacion con la Comision de Investigacion
deberan asegurar en la medida de las posibilidades los recursos necesarios para el

desarrollo de la actividad cientifica estudiantil.

Fase 3. Control

e Los estudiantes son los responsables directos de los resultados de la investigacion
del grupo cientifico y en consecuencia deberan ejercer un auto control permanente
de acuerdo a lo establecido en el plan de trabajo.

» El tutor es el responsable directo de los resultados del grupo cientifico tutorado en su

conjunto y rendira cuenta de estos resultados conjuntamente con la rendicién de .

cuentas de la investigacion a la que estos estan vinculados.
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e Los coordinadores de carrera estimularan que los docentes-investigadores se
desarrolien como tutores de los grupos cientificos, exigiendo que estos elaboren en
el mes de mayo los planes de trabajo y mantengan actualizado los mismos.

e Los tutores de los grupos cientifico estudiantiles informaran trimestralmente al (a la)
secretario (a) de la Comisién de investigacion los resultados del trabajo de éstos.

e Los jefes de lineas de investigacion y el (la) secretario (a) de la Comisién de
investigacion elaboraran un informe semestral del trabajo y los resultados de los
grupos cientificos estudiantiles con base en la matriz de evaluacién (ver anexo 3).
Para el mismo deberén partir de lo establecido en el plan de trabajo. El informe se
debera presentar a la Comisién de investigacion en pleno para su aprobacion. Una
vez aprobado el informe se debera entregar al (la) decano (a).

s Ei presidente de la Comisién de investigacion de conjunto con la (el) secretaria (0)
de la misma, el tutor, y los jefes de lineas, deberan desarrollar controles
semestrales para evaluar los planes de trabajo y el logro de sus resultados, para lo
cual constituiran evidencias fundamentales las siguientes:

* El plan de trabajo de los grupos cientificos estudiantiles
* Los informes técnicos de los grupos cientificos

* Los avances y resultados alcanzados para el periodo evaluado
Anexo 2: Delimitaciéon de derechos de autor

Universidad:

Area de conocimiento:
Centro de investigacion:
Facultad:

Carrera:

A través de este documento se deja constancia de que el estudiante:
y el tutor
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son

copropietarios de los resultados de la investigacion
titulada:

y por tanto

cualquier utilizaciéon posterior de los mismos debe ser con el consentimiento y para el
beneficio de ambos y la Universidad tiene todo el derecho de utilizar los resultados de

la investigacion para los fines que entienda convenientes.

Firma del Estudiante:

Firma del Tutor:
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CONSE]JO UNIVERSITARIO

Universidad Laica "Eloy Alfaro” de Manabi

LA SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD LAICA
“ELOY ALFARO” DE MANABI

El Secretario General de la Universidad Laica “Eloy Alfaro de Manabi,
CERTIFICA: que los PROCEDIMIENTOS PARA GESTION DE
INVESTIGACION INSTITUCIONAL, fueron aprobados por el Honorable
Consejo Universitario, en la décima quinta sesion extraordinaria, realizada el 23
de junio del 2016, mediante Resolucion RCU-SE-015-No 047-2016.

Manta, 24 de junio del 2016.

Lo certifico,
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