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GUIA DE USUARIO PARA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION 
PERFIL : INVESTIGADOR 

 
 
 

1. INGRESAR AL SITIO 
 
 

Ingrese al sitio https://app.epn.edu.ec/InvestigacionEPN 
 
 
Se presentará la siguiente pantalla de ingreso : 

 
 

 

 
 

 
 
Aquí, ingrese su nombre de usuario y su contraseña ; y luego haga click en el el botón “Iniciar 
Sesión” 

 
 
 

 
 

 
 
Luego, seleccione el Rol “Investigador”, y haga click en el botón “Seleccionar”. 
 
 
Aparecerá el menú de opciones para este sistema. 
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2. CAMBIAR LA CLAVE DEL USUARIO 

 
 
La clave entregada por correo electrónico, es temporal; por lo que en su primer acceso al sistema debe 
cambiarla por una personal. 
 
Para esto debe hacer click en la parte superior derecha de la pantalla, sobre su nombre de usuario. 

 
 
 

 
 
 

 
Aparecerá la siguiente pantalla, en la que debe ingresar la nueva clave, y dar click en el botón 
“Actualizar”, para finalizar el proceso. 

 
 
 

 
 
 
 

Al finalizar el ingreso de datos, debe dar click en el botón “Guardar” ,  y el sistema emitirá el siguiente 
mensaje: 
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3. REGISTRAR UN NUEVO PROYECTO 

 
En el menú principal, en el primer grupo de opciones “Proyectos”, se encuentra la opción “Registro 
Proyectos”, que le permite ingresar y presentar un nuevo proyecto, en el formato establecido por el 
Vicerrectorado de Investigación.  La pantalla se presenta a continuación : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para el registro de un nuevo proyecto, debe presionar en el ícono  y se presenta la siguiente 
pantalla, para el ingreso de toda la información correspondiente al proyecto.  
 
Primera Sección 
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En esta primera sección deberá ingresar información general del proyecto, como tipo de proyecto, área a 
la que aplica, departamento al que pertenece, línea de investigación asociada, título del proyecto, un 
resumen en máximo 200 palabras y las palabras claves del mismo. 
 
Segunda Sección 
 
En esta segunda sección es necesario ingresar los objetivos del proyecto, la hipótesis, los resultados 
esperados de la propuesta de investigación, y los potenciales usuarios del mismo. 
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Tercera Sección 

 
 
En esta tercera sección es necesario ingresar la relevancia de la propuesta de investigación, la 
descripción del proyecto y metodología así como la justificación del mismo. Además deberá ingresar 
información concerniente a infraestructura, equipamiento y fondos adicionales para el proyecto, si fuera 
el caso. 
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Al finalizar el ingreso de toda la información requerida que es parte del formato, debe presionar el botón 

“Guardar” . 
 
 

En las secciones de este registro, en las que se debe ingresar texto, encontrará opciones de editor que 
le permitirán ingresar texto enriquecido de formato. 

 
 

 
 
 
 

4. INGRESAR INFORMACION ADICIONAL DEL PROYECTO 
 
 
Una vez guardada la información general del proyecto, se presentan las pantallas siguientes que 
permiten el registro de información complementaria del proyecto tal como: 
 

 Cronograma de trabajo anual 
 Presupuesto estimado 
 Datos del equipo de trabajo del proyecto 
 Carga del acta de aprobación del Consejo de Departamento 

 
 
 

4.1  Ingresar Cronograma de Trabajo Anual 
 

Luego de guardar la información general del proyecto, inmediatamente se presentará la pantalla que 
permitirá el ingreso del cronograma de trabajo anual del proyecto: 
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Aquí debe ingresar cada una de las actividades a realizar, en qué meses se realizará y el número de 

horas de dedicación a la misma. Finalmente debe presionar el botón “Guardar” , y la actividad se irá 
presentando en la tabla, tal como se indica a continuación. 
 

 

 
 
 

Es necesario que se repita este procedimiento para registrar todas las actividades que conforman el 
cronograma de trabajo anual. 

 
 

Además, si requiere editar o modificar la información de una actividad ingresada, se presenta el ícono 

o si  requiere eliminarla, se presenta el ícono  . 
 

 
 

4.2  Ingresar Presupuesto 
 
 
Continuando con el proceso de ingreso de información, aparece en la misma pantalla, la sección del 
presupuesto estimado del proyecto. En este caso, se controla el monto máximo del proyecto conforme al 
tipo de proyecto y a la normativa vigente para el efecto.  
 
En esta pantalla deberá escoger los items que se listan, e ingresar el monto que se requiere para dicho 

item o actividad, y finalmente presionar el botón “Guardar” .  Los items registrados se irán 
presentando en la tabla de la parte inferior tal como se indica. 
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Es necesario que se repita este procedimiento para registrar todos los items presupuestarios requeridos 
para este proyecto. 

 

En la columna Acciones de esta tabla, se encuentra íconos que permitirán Editar   o  Eiminar                

el item ingresado, de acuerdo a su requerimiento. 
 
 
 
 
4.3  Ingresar Director del proyecto y colaboradores 
 
 
Continuando con el proceso de ingreso de información, aparece en la misma pantalla, la sección para el 
ingreso del Director del Proyecto y sus colaboradores. El Director del Proyecto aparece registrado de 
manera automática para el Investigador que está presentando y registrando el proyecto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Para el caso del Director del proyecto, es necesario se edite la información, a fin de registrar las horas de 

dedicación así como la remuneración, dando click en el ícono  de la columna Acciones. 
 
 
 



                                                                            
                                 “ La ciencia al servicio del hombre” 

                        Pág :  9 /21 
 
                                                                                                 
 

 
Para ingresar un nuevo recurso humano al proyecto, debe dar click en el ícono . Y se 
presentará la siguiente pantalla : 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta pantalla permite registrar un nuevo recurso al proyecto, realizando un búsqueda en la base de 
información de la Dirección de Talento Humano. Para realizar dicha búsqueda es necesario dar click 
sobre el ícono           .  
 
 
Se presenta la siguiente pantalla, en la que se lista todo el personal de la Institución, y se pueden 
ingresar criterios de búsqueda como Nro. De cédula, Apellidos y/o Nombres. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Debe seleccionar la persona buscada, en la columna Acciones, sobre la palaba Seleccionar, luego de lo 
cual se presentará la información de dicha persona y se deberá completar la información referente a 
Número de horas que colaborará en el proyecto, el rol que cumplirá y el sueldo que percibe 
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mensualmente. En caso de no presentar el email, será necesario registrarlo; y finalmente dar click en 

el ícono “Guardar” . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
La información de todos los miembros del equipo se irá registrando en la pantalla, de la siguiente 
manera: 
 
 

 
 

 
Es necesario que se repita este procedimiento para registrar a todos los miembros que conforman el 
equipo de trabajo del proyecto. 
 

En la columna Acciones de esta tabla, se encuentra íconos que permitirán Editar   o  Eiminar                

un recurso ingresado, de acuerdo a su requerimiento. 
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4.4  Cargar acta de aprobación del proyecto en Consejo de Departamento 
 
Finalmente, luego de haber registrado toda la información concerniente al proyecto, se debe cargar un 
archivo en formato pdf, que contenga el acta de aprobación para la ejecución de este proyecto, por parte 
del Consejo de Departamento.  
 
En la parte final de la pantalla se presenta la siguiente sección : 
 
 

 
 

 
 
Debe hacer click sobre la opción “+ Selección de archivo”, y aparecerá una pantalla para buscar el 
archivo a   cargar, y luego presione el botón “Open” ó “Abrir”. 

 
 
Recuerde que el archivo a cargarse debe tener formato PDF. 

 
 
 
 

 
 
 
 

Luego aparecerá la siguiente pantalla, con datos del archivo a cargar, aquí debe presionar el botón  
para cargar el archivo, y al presionar el botón el archivo se cargará al sistema.  
 
Finalmente, recuerde presionar el botón “Guardar”, para registrar toda la información registrada en esta 
fase del proceso. 
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Una vez ingresada toda esta información, el proyecto se encuentra completo y listo, y debe notificarse  
su presentación al Vicerrectorado de Investigación y Proyección Social. 
  

 
 
 

5. MODIFICAR INFORMACION REGISTRADA DEL PROYECTO 
 
 
Si luego del registro completo de la información del proyecto, existe la necesidad de editar información, 
es decir realizar cambios, puede hacerlo en la pantalla de “Registro de Proyectos, dando click en el ícono 

, de la columna Acciones. 
 
 

 
 
 
 
Se presentará toda la información, para que pueda ser modificada, y finalmente debe dar click en el 
botón de “Guardar”. 
 
 
 
 

6. CARGAR ARCHIVOS ANEXOS AL PROYECTO 
 
En caso de requerir anexar documentación adicional al proyecto, en la pantalla anterior de la opción 
“Registro Proyectos”, en la columna Acciones se presenta el ícono  
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En la parte inferior de la pantalla, se presenta la siguiente sección: 
 

 
 

 
Debe hacer click sobre la opción “+ Selección de archivo”, y aparecerá una pantalla para buscar el 
archivo a   cargar, y luego presione el botón “Open” ó “Abrir”. 

 
 
Recuerde que el archivo a cargarse debe tener formato PDF. 

 
 
 
 

 
 
 
 

Luego aparecerá la siguiente pantalla, con datos del archivo a cargar, aquí debe presionar el botón  
para cargar el archivo, y al presionar el botón el archivo se cargará al sistema.  

 
 
 
 
 
 

7. NOTIFICAR NUEVO PROYECTO A VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 
 
 
Para notificar un nuevo proyecto al Vicerrectorado de Investigación, en la misma pantalla de la opción de 
“Registro Proyectos”, se muestran todos los proyectos registrados en el sistema. En la columna de 

Acciones de esta pantalla, aparece el ícono , que permite visualizar toda la información registrada 
para el proyecto en formato de una ficha, que incluye las hojas de vida de los investigadores 
participantes, y finalmente permite notificar la presentación de este nuevo proyecto al Vicerrectorado de 
Investigación. 
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Al dar click sobre el ícono indicado, se presenta la ficha técnica del proyecto, y al final de dicha pantalla 
se observa la sección siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aquí deberá exportar a formato pdf el documento completo del proyecto por usted formulado 
presionando el botón “Exportar a pdf”. 
 
Luego es necesario marcar “SI” en la opción de notificación y presionar el botón “Guardar”. En este 
momento el proyecto ha sido enviado en línea al Vicerrectorado de Investigación. 

 
 
Una vez realizado este proceso, se deshabilitan las opciones pues el proyecto inicia la fase de revisión y 
aprobación por las unidades pertinentes y el sistema presenta el mensaje siguiente: 
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8. GESTION DE SUS PROYECTOS APROBADOS 
 
 
 
Luego de que el proyecto ha completado la fase de revisión y aprobación, usted puede visualizarlo en el 
grupo de opciones de menú “Proyectos Aprobados”, al ingresar a la opción de “Registro Actividades”. 

 
 

8.1. Registrar cronograma de avance físico programado 
 
Esta opción de menú permite registrar un cronograma detallado de como usted ha planificado la 

ejecución del proyecto, dando click sobre el ícono          de la columna Acciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Se presenta la siguiente pantalla para el ingreso del cronograma de avance físico programado para el 
proyecto. Aquí debe registrar: 
 

 Nombre de la actividad 
 Peso total de la actividad 

 
 
   El peso debe ingresarse conforme a las directrices que establezca el Vicerrectorado de Investigación. 
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Debe presionar el botón “Guardar”, y cada actividad con su peso se irá presentando en la tabla inferior, 
de la siguiente manera: 
 
 

 
 
Debe repetir este procedimiento hasta ingresar todas las actividades y sus pesos totales 
correspondientes, y al finalizar debe presionar el botón “Guardar”, que se encuentra en la parte inferior 
de la pantalla. 
 
 
Una vez ingresadas todas las actividades y sus pesos totales, y luego de haber realizado un guardado 
general, se debe ir prorrateando dicho peso en los meses que dura la ejecución del proyecto.  
 
 
Para esto es necesario editar cada una de las actividades ya ingresadas, presionando el ícono 
de la columna Acciones. 
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Al presionar en el ícono indicado, la fila de la actividad correspondiente se presenta así: 
 
 
 

 
 
 
Y se habilitan las casillas para cada mes, con la finalidad de que ingrese los pesos prorrateados 
mensualmente, valores que deben ingresarse conforme a las directrices emitidas por el Vicerrectorado 
de Investigación. En caso de requerir eliminar alguna actividad, en la misma columna de Acciones se 

presenta el ícono correspondiente . 
 
 
 
 
Finalmente luego del ingreso detallado, el cronograma se verá de la siguiente manera: 
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 Y al finalizar todo el proceso, debe dar click sobre el botón “Guardar”. 
 
 
 
8.2. Registrar ejecución real del proyecto -  Seguimiento 
 
En el menú “Proyectos Aprobados”, se presenta también la opción “Seguimiento Proyectos”, mediante la 

cual deberá registrar la ejecución real del proyecto, dando click sobre el ícono          de la columna 
Acciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se presentan todas las actividades planificadas anteriormente para el proyecto de la siguiente 
manera: 
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En la columna de Acciones, se muestra la opción “Registrar Avance”, que presenta la siguiente pantalla 
con información general del nombre de la actividad y el peso total. Aquí debe seleccionar el mes del que 
va a registrar el avance, presentándose únicamente los meses en los que existe planificación para la 
actividad. 
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Luego debe registrar el % de avance y dar click sobre la caja de texto “Real”, a fin de que el sistema 
calcule el peso real, respecto de lo planificado. Finalmente debe presionar el botón “Guardar”.  Este 
procedimiento debe repetirse para todas las actividades de las que requiera registrar el avance. 
 
 
Toda la información registrada es presentanda gráficamente con colores que permiten identificar 
visualmente el avance del proyecto, y presenta una gráfica de los planificado versus lo ejecutado.  
 
Para cada una de las actividades registradas con avance, se presenta en la columna de Acciones el 
ícono  que permite la carga de evidencias como archivos en formato pdf, para la validación  
 
posterior. 
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Al finalizar el proceso de registro de avances, debe notificar los mismos a fin de que la Dirección de 
Investigación realice el seguimiento correspondiente, en el botón “Notificar Avance”. El sistema 
presentará el siguiente mensaje de confirmación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


