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1. RESPONSABLE 
 
Profesores de Carrera Profesoral, Docentes de Planta, Docentes cátedra y Administrativos con perfil 
de investigadores que requieran registrar en el sistema una Solicitud, para Aplicar a una Solicitud a 
Proyectos de Gado con Convocatoria, en las diferentes Unidades Académicas y Centrales de la 
Universidad de La Sabana e Inalde Business School. 
 
  
2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Definición de los términos particulares que se emplean en el instructivo, con el fin de contextualizar 
al lector o ejecutor del mismo. Ver ejemplo: 
 
N.A.: denominación empleada en los campos en blanco que no llevan información 
relacionada, que significa No Aplica. 
 
3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO 
 

N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

1 
 

Ingresar a la 
Aplicación 

Ingresar a la URL de la aplicación:  
 
https://pure.unisabana.edu.co/admin 
  
 
Ingresar su Nombre de Usuario y contraseña. 

 
 

 

Clic en Inicio de sesión 

 
 
 

Profesores de 
Carrera 

Profesoral, 
Docentes de 

Planta, 
Docentes 
cátedra y 

Administrativos 
con perfil de 

investigadores 

  

2 
Ruta de 
Acceso 

 
 
Solicitud- Tipo De Solicitud (se escoge el tipo de Solicitud a Aplicar:  
Solicitud de proyectos de Grado con Convocatoria 
 

 
 

Profesores de 
Carrera 

Profesoral, 
Docentes de 

Planta, 
Docentes 
cátedra y 

Administrativos 
con perfil de 

investigadores 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

3. 
Diligencia 
Campos 

 
Naturaleza de la actividad ( Se escoge la opcion proyecto de Tesis) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Identificación ( se le coloca el nombre del proyecto o de la 
investigacion ) 
 

 
 
Solicitantes (Añadir personas o unidades organizativas como 
solicitantes. Se pueden especificar los cargos de las personas, por 
ejemplo, PI o CoI.) 
 

 
Profesores de 

Carrera 
Profesoral, 

Docentes de 
Planta, 

Docentes 
cátedra y 

Administrativos 
con perfil de 

investigadores 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
 
Solicitud gestionada por (se coloca la Unidad la cual esta ofreciendo la 
convocatoria, Ejemplo: Universidad de la Sabana) 
 

 
 
Socios colaboradores. Socios colaboradores internos o externos. Uno 
debe marcarse como colaborador principal. 
 

 
 
 
 
 
 
Oportunidad de financiación (se escoge la Convocatoria a la cual se 
desea aplicar) 
 

 
Seleccionar : 
Convocatoria Interna para el apoyo a proyectos de tesis doctorales 
vigencia 2022-2 a 2024-1 - Corte 6 
 
 
Fondos. Añadir información de financiación. Añadir organización 
financiadora, resumen financiero (cantidad aplicada o estimada) y 
cualquier financiación dividida entre socios de proyectos. 
 
Click en Añadir Financiacion 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
 
 
Añadir Unidad Organizativa (Se escoge la Universidad de la Sabana) 

 
 
 
 
Resumen financiero ( se coloca la cantidad a solicitar) 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
En la nueva ventana, se escoge la Organización (Facultad grupo o 
semillero), centro de Costos si lo tiene y se anexa el Presupuesto 
con los Rubros y valores 

 
En Nueva partida presupuestaria, se escoge de la lista Despegable 
la Cuenta y se le asigna el valor en pesos colombianos y en el Año 
a Ejecutar. 
 

 
 
 
Click en Crear y actualizar 
 
 
Fecha límite de presentación. Introduzca la fecha límite en la que se 
debe presentar la solicitud. Si asocia una oportunidad de financiación con 
esta solicitud, se utilizará la fecha límite de la oportunidad de financiación 
si dicha fecha no se ha definido ya en la solicitud. 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
 
Estado de financiador 
 

 
 
Ciclo de vida. Fechas previstas de inicio y de fin del proyecto 
 

 
 
Hitos. Establecer hitos (compromisos del proyecto) para esta dotación y 
especificar las personas a las cuales les debe llegar alerta. 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
Documentos (anexar Documento soportes) 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
 
Vinculos . Agregar vínculos: por ejemplo, al texto completo, o a 
documentos o sitios web relacionados. 
 

 
 
Proyecto relacionado. Añadir los proyectos creados basados en esta 
solicitud. Hay que tener en cuenta que varias aplicaciones pueden estar 
relacionadas con el mismo proyecto, pero no lo contrario. 
 

 
 
 
Aplicaciones relacionadas 
 

 
 
 
 
 
Dotaciones relacionadas 
 

 
 
Revisiones éticas relacionadas 
 

 
 
Revisiones relacionadas 
 
Visibilidad. Dónde se puede ver el contenido. Disponible públicamente 
- p. ej., sitio web/portal Campus (IP) 
- desde direcciones IP permitidas Restringido a los usuarios de Pure - 
Solo es visible cuando se ha iniciado sesión en Pure. 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
 
 
Click en Guardar 

 
 
 
 
 
 
 
Luego buscar la Solicitud en el Menu- Seleccionar ir a la Ruta de 
Aprobacion 
 

 
 
 
Seleccionar Borrador de Propuesta 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
 
 
 
 
Click en Enviar para Aprobacion Interna 
 

 
 
 
Se anexan los comentarios y se envia a aprobacion a la Jefe de 
Fomento ( Adriana Rosillo) 
 

 
 
 
Click en Aprobar y luego Click en Guardar 
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N° Actividad Descripción Responsable Evidencia 

 
 
 

 
 

4. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión 
No. 

Fecha 
publicación 

Numeral del 
Instructivo 

Descripción del 
cambio 

Responsable 
Solicitante del 

Cambio 

. 1.0 15-FEB-2024 
 

DOCUMENTO NUEVO 
Directora General 
de Investigación 

 

 
 
 
 
5. CONTROL DE APROBACIONES 
 

Elaboró Revisó Aprobó 

Líder Funcional Proyecto 
VERIITE-PURE 

Líder de Proyecto VERIITE-
PURE 

Directora General de 
Investigación 

 
 


