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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CERTIFICACION DE CONSULTORIAS CIENTIFICO
TECNICAS

El presente documento tiene como propdsito guiar a los investigadores, docentes y/o
consultores en el proceso administrativo de registro y certificacién de consultorias
cientifico-técnicas.

En la tabla se describe las actividades, su responsable, los entregables y los tiempos
estimados de ejecucion. Es recomendable revisar detenidamente las aclaraciones a pie de
pagina, ya que estas contienen informacién fundamental para realizar el tramite
correctamente.

Por otro lado, recuerde que la certificacion de las consultorias cientifico-técnicas es
independiente de los informes técnicos y que cada consultoria debe contener al menos un
informe técnico para que sea valida.

Adicionalmente, tenga en cuenta que para realizar consultorias cientifico-técnicas no es
requisito tener un proyecto de investigacion aplicada en ejecucidn, sin embargo, se
recomienda su participacion.

Consulte, por favor, el procedimiento para certificacion de informes técnicos en la pagina
web: https://apps2.poligran.edu.co/iaplicada/Documentos.aspx
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Tiempos de
tramite
aproximados!

Actividad Responsable Dirigir a

Antes de iniciar las Consultorias Cientifico Técnicas
Angela Patricia
Mortigo
Murcia
angela.mortigo

Se recomienda enviar una @poligran.edu
consulta formal al area juridica .co

para saber si existe alguna Docente o 123 dias
inhabilidad de la institucion en la consultor Sandra Liliana
adjudicacion o ejecucién de la Cabrera
consultoria, licitacién o convenio. Cifuentes
scabrera@poli
gran.edu.co
Diligenciar el formulario web para
la creacion del contrato.
Formulario
Es necesario tener a la mano los web de
siguientes documentos?: creacion de
contrato
1 Informauo.n: Obj(.eto del Docente o Entre 10 a 15
contrato, Lineamientos https://forms. .
. consultor minutos
(alcances, restricciones, le/Bomz2vT5
condiciones especiales), Yi8phA646

Participantes, Obligaciones
de las partes, Tiempo del
contrato y Valor negociado
2. Copiadel RUT dela
empresa (Ultimos 6 meses)

1 En algunos casos estos tiempos pueden variar si se presentan contingencias en el proceso. Solo estan

presentes para que sirvan de guia en la creacion de planes de trabajo.

2 Formulario para la creacién del contrato de consultoria: https://forms.gle/Bomz2vT5Yj8phA646
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3. Copia de cedula del
representante legal de la
empresa

4. Certificado Cdmara de
comercio.

Tramitar la creacion del contrato

Winston
Gonzalez

Area juridica

Entre 5a 10
dias.

Enviar firmado el contrato en dos
copias originales

Docente o
consultor

Copia
escaneada a
Leonardo
Triana

ltriana@poligr

an.edu.co

Copias
originales
despacho de
rectoria luego
de recibir
autorizacion
via email
(Aura Maria
Gonzalez)

15 min

Si la consultoria se realiza por un monto superior a 0 pesos
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Diligenciar el campo en el
formulario sefialando esta opcién

En el
formulario
web, elegir la
creaciéon de un
contrato con

Es necesario que tenga los Docente o .
- un valor 5 minutos
siguientes documentos: consultor .
e . . diferente.
1. Certificacidén bancaria
2. Formato de Creacién de
Proveedor https://forms.
) le/Bomz2vT5
Yi8phA646
Tramitar las respectivas pélizas de Relativo al
. . Docente o " .
seguro para la ejecucion del Area Juridica proyectoy su
3 consultor .
contrato”. magnitud
. e Leonardo
Enviar la planificacién del . Depende del
Docente o Triana
proyecto, presupuesto, . . docente o
. consultor Itriana@poligr
cronograma y mapa de riesgos. consultor
an.edu.co
Tramitar la redaccion y firma del < S
. . Area juridicay
contrato respectivo con la Winston Entre 5a 10
s . Docente ,
empresay el Politécnico y Gonzalez dias.

tramitar la creacion del proveedor

Durante el desarrollo
Crear bitacora del proyecto con el
listado de autores tanto internos
como externos para evitar una
violacién de las normas nacionales
e institucionales en cuanto a
propiedad intelectual*

de la consultoria cientifico-técnica

Docente o
consultor

Descargar el
formato a
continuacion

Mientras se
ejecuta el
proyecto

SOMOS DIFERENTES,
SOMOS POLL

3 Consultar con el area juridica cada caso. Se debe incluir como minimo una poéliza que cubra el valor del
contrato en caso de presentarse incumplimientos.
4La bitacora debe incluir a TODOS los autores que participaron CREATIVAMENTE en el desarrollo tanto
de manera externa como interna y su tipo de participacién. Debido a que un proceso de consultoria puede
resultar en el desarrollo de un software, un secreto empresarial, una patente, la creaciéon de logos,
fuentes, imagenes, animaciones y otro tipo de obras es necesario especificar en la bitacora los roles que
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http://bit.ly/Bi
tacora-
Proyecto
Representante | Depende del
s . . . s | Docenteo
Realizacion de informes técnicos legal de la docente o
consultor
empresa. consultor
Docente o
consultory
Certificacion de satisfaccion representant Depende de
. Conservar en .
firmada por el representante legal | e legal de la <us archivos los tiempos
de la empresa o su apoderado. empresa o de la empresa
entidad
(firma)
Finalizacion de la consultoria cientifico-técnica
Formulario
. . . web
Diligenciar el formulario web para
g e Docente o https://forms. .
solicitar la certificacion del 10 minutos
. . , consultor gle/hdRs1SAM
informe técnico y/o consultoria
323932CA
Realizar la certificacién
e , Leonardo Entrela5
institucional de la consultoria y . Docente ,
o . Triana dias.
respectivos informes técnicos.
Cargar la informaciéon en el CvLAC | Docente o Plataforma de .
10 minutos
y GrupLAC consultor COLCIENCIAS

cumple cada actor y sus respectivas creaciones, de esta manera se puede establecer la mejor estrategia

de proteccion.

5 Debe incluirse en la bitacora el rol que desempefia cada uno de los autores y sus respectivas creaciones.
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