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	PROPÓSITO DEL INSTRUCTIVO  Guiar el registro de la postulación en los formularios institucionales. Este documento no sustituye las Bases de la Convocatoria DiDiCo 2026 ni reproduce sus reglas de evaluación o adjudicación.





1. Antes de abrir el formulario
· Prepare previamente la información y documentación que será solicitada en el formulario.
· La información registrada debe ser clara, completa, coherente y verificable.
· Los datos consignados en el formulario deben guardar correspondencia con los documentos adjuntos.
· Los archivos deberán ser legibles, completos y corresponder a la postulación.
· No registre información que no pueda ser sustentada mediante documentación o fuentes verificables.
· Revise cuidadosamente las preguntas del formulario, ya que algunas secciones pueden variar de acuerdo con la modalidad o categoría seleccionada.
· Antes de enviar la postulación, verifique que haya completado todos los campos obligatorios y adjuntado la documentación requerida.
2. Reglas de llenado comunes
2.1 Escriba para quien evaluará la propuesta
Las respuestas deben permitir comprender qué propone, por qué es pertinente, cómo se ejecutará, qué producto o resultado se obtendrá y cómo se verificará. Evite respuestas genéricas como “beneficiará a la Universidad” sin explicar de qué manera.
2.2 Mantenga trazabilidad
La información del formulario debe guardar relación entre sí. El título, objetivo, actividad, producto, presupuesto, cronograma y documentos adjuntos deben referirse a la misma propuesta.
2.3 Prepare los anexos antes de comenzar
Tenga listos los documentos solicitados por el fondo. Si un documento solo aplica a determinadas modalidades o situaciones, adjúntelo cuando corresponda según las instrucciones del formulario y las bases.
2.4 Revise antes de enviar
Una vez enviado el formulario, la información registrada será utilizada para la revisión de la postulación. Verifique especialmente campos obligatorios, archivos adjuntos, montos y fechas.

3. FONDO DIFUNDE | Cómo completar el formulario
3.1 Información que debe tener lista
• Carta definitiva de aceptación del congreso o seminario o carta de invitación, según la modalidad.
• Trabajo en extenso que será presentado, cuando corresponda.
• Información oficial del evento.
• Programa oficial del evento.
• Presupuesto referencial de los rubros solicitados.
• Documentación adicional de respaldo, cuando corresponda.
3.2 Registro en el formulario
· Complete la identificación institucional: cédula, nombres, correo institucional, dedicación, departamento, facultad y carrera.
· Seleccione una sola modalidad de participación. El formulario mostrará las preguntas correspondientes.
· Registre los datos de la participación: título, tipo de trabajo o resultado, autores y documentos de respaldo, según la modalidad.
· Registre la línea institucional de investigación y, cuando corresponda, la información del proyecto que sustenta la participación.
· Complete la información oficial del evento: nombre, organizador, país, ciudad, fechas, edición, comités, página web y proceso de revisión académica o por pares.
· Explique la relevancia académica y científica, el aporte al evento, el impacto, el alcance y los resultados que espera obtener.
· Registre el presupuesto y los respaldos de costos.
· Revise los anexos y acepte los compromisos del beneficiario antes de enviar.
3.3 Rubros que puede registrar
	Rubro
	Qué registrar
	Respaldo

	Inscripción
	Costo de inscripción al evento.
	Tarifa o página oficial del evento.

	Pasajes / transporte
	Costo estimado del traslado requerido.
	Cotización o tarifa verificable.

	Alojamiento y viáticos
	Número de noches y costos requeridos conforme a normativa institucional.
	Cotización o referencia verificable.

	Movilización indispensable
	Traslados directamente relacionados con la participación.
	Referencia de costo verificable.

	Material académico esencial
	Impresión o producción estrictamente necesaria para la presentación.
	Cotización o referencia verificable.



	PRESUPUESTO  Registre únicamente rubros directamente vinculados con la participación. El monto máximo y las condiciones financieras aplicables son los establecidos en las Bases vigentes.



3.4 Lista de verificación antes de enviar
☐ Mi participación corresponde a la modalidad seleccionada.
☐ Cuento con la carta de aceptación o invitación correspondiente.
☐ Cuento con el trabajo en extenso, cuando corresponde.
☐ He registrado correctamente la línea y la vinculación con la investigación.
☐ La información del evento es completa y verificable.
☐ El presupuesto está sustentado y respeta las condiciones del fondo.
☐ He adjuntado los documentos solicitados.
☐ He leído y aceptado los compromisos.
4. FONDO DIVULGA | Cómo completar el formulario
4.1 Selección de categoría
Seleccione una única categoría. El formulario utiliza ramificación: después de seleccionar la categoría, se muestran las preguntas específicas de esa modalidad.
	Categoría
	Información que debe desarrollar

	Arte y Ciencia
	Tipo de manifestación artística; descripción del producto artístico de divulgación científica; apropiación social del conocimiento; producto final esperado.

	Ciencia y transferencia social intercultural
	Tipo de iniciativa; comunidad, organización o actor social; problemática o necesidad; metodología de interacción y construcción conjunta del conocimiento.

	Escuelas de ciencia ciudadana
	Descripción de la escuela/programa; metodología de formación y participación; participación ciudadana en la generación, comprensión o difusión del conocimiento; productos educativos esperados.

	Comunicación pública de la ciencia
	Tipo de producto; tema científico; descripción del producto; medio o plataforma de difusión; producto final esperado.



4.2 Información que debe tener lista
· Información de la investigación, proyecto concluido o línea institucional que sustenta la iniciativa.
· Definición clara del producto de divulgación que se desarrollará.
· Descripción del público objetivo y de la forma en que se adaptará el contenido.
· Alcance e impacto esperado.
· Metodología y plan de ejecución.
· Cronograma y presupuesto.
· Cartas de interés y autorizaciones éticas, de imagen o datos, cuando correspondan.
· Archivos o documentos de respaldo solicitados por el formulario.
4.3 Vinculación con la investigación
Registre la línea institucional de investigación y explique la relación de la propuesta con ella. El formulario consulta si existe relación con un Proyecto de Investigación Científica Institucional Concluido y, cuando corresponda, solicita los datos del proyecto y el resultado que será divulgado.
En Arte y Ciencia debe verificarse la condición específica de derivación de un proyecto concluido, conforme a las bases.
4.4 Descripción general de la propuesta
· Título de la propuesta.
· Objetivo general.
· Descripción general de la propuesta.
· Público objetivo: seleccione uno o más tipos de público.
· Descripción de otros públicos, cuando corresponda.
· Adaptación de la propuesta al público objetivo.
· Alcance esperado.
· Impacto esperado.
El público objetivo es transversal a las categorías. Seleccione los públicos que realmente serán atendidos por la propuesta y explique sus características y cómo se adecuará el contenido, lenguaje, formato, metodología o estrategia de divulgación.
4.5 Plan de ejecución
Describa cómo se ejecutará la propuesta y cómo las actividades permitirán alcanzar los resultados y productos esperados. Registre actividades principales, metodología, fechas de inicio y finalización y adjunte el cronograma de ejecución.
4.6 Rubros que puede registrar
	Rubro admisible
	Qué debe guardar relación con la propuesta

	Servicios especializados
	Diseño, edición, mediación, producción o accesibilidad indispensables para el producto.

	Materiales e impresión
	Materiales y producción directamente necesarios para la iniciativa.

	Producción audiovisual
	Servicios o recursos indispensables para el producto comprometido.

	Alquiler puntual
	Espacio o equipo necesario para ejecutar la actividad o producir el resultado.

	Logística esencial
	Gastos estrictamente vinculados con la ejecución del producto o actividad.

	Transporte local / participación comunitaria
	Cuando sean indispensables para la actividad y correspondan a las condiciones de las Bases.

	Licencias o derechos
	Cuando sean necesarios para el producto y exista autorización y sostenibilidad de uso.



	AJUSTE PRESUPUESTARIO  Registre el presupuesto necesario para ejecutar la propuesta. Durante el proceso de evaluación una propuesta técnicamente viable podrá requerir un ajuste presupuestario conforme a las Bases, sin modificar su objeto, producto principal o resultados esenciales.



4.7 Lista de verificación antes de enviar
☐ He seleccionado una sola categoría.
☐ La propuesta tiene una relación clara con una línea y, cuando corresponde, con un proyecto de investigación.
☐ El producto final está claramente definido y corresponde a la categoría seleccionada.
☐ He identificado el público objetivo.
☐ He explicado cómo adaptaré la propuesta al público.
☐ He definido alcance e impacto.
☐ He registrado metodología, actividades y cronograma.
☐ El presupuesto corresponde a la propuesta.
☐ He adjuntado cartas y autorizaciones cuando corresponden.
☐ He revisado y aceptado la declaración y compromisos.
5. FONDO CONECTA | Cómo completar el formulario
5.1 Situación de investigación
• Proyecto de investigación científica aprobado y en ejecución.
• Proyecto de investigación científica finalizado con iniciativa de expansión.
• Nueva propuesta para una futura convocatoria de investigación.
En las nuevas propuestas para futuras convocatorias, el formulario debe evidenciar la participación del docente de la institución contraparte mediante la documentación correspondiente, conforme a las bases.
5.2 Modalidad de cooperación
• Networking científico.
• Reuniones de cooperación.
• Formulación de proyectos.
• Mini estancias de investigación.
• Visitas técnicas.
• Planificación de investigaciones conjuntas.
La modalidad seleccionada debe guardar relación directa con el objetivo, las actividades y el producto de cooperación propuesto.
5.3 Datos de la contraparte
• Nombre de la universidad y país.
• Facultad, departamento, unidad, centro, laboratorio o grupo de investigación.
• Nombre del docente/investigador contraparte.
• Cargo y correo institucional.
• Área o línea de investigación.
• Experiencia o trayectoria relevante.
• Evidencia de elegibilidad de la universidad contraparte conforme a las Bases.
	IMPORTANTE  El formulario debe registrar la universidad contraparte y la unidad o persona con quien se desarrollará la cooperación. La verificación de ranking y demás condiciones de elegibilidad se realizará conforme a las Bases vigentes; no es necesario reproducir esas reglas en el formulario.



5.4 Pertinencia y complementariedad
• Explique por qué se propone la cooperación con la contraparte.
• Describa la complementariedad científica entre la UCACUE y la contraparte.
• Indique qué aportará la UCACUE.
• Indique qué aportará la institución y/o docente contraparte.
• Identifique la oportunidad de cooperación y, cuando corresponda, la convocatoria, proyecto o iniciativa conjunta que se pretende impulsar.
5.5 Plan de trabajo conjunto
Esta es una sección central de CONECTA. El plan debe dejar claro qué hará la UCACUE y qué hará el docente de la institución contraparte, en qué fechas y qué resultado se espera obtener.
	Actividad
	Responsable UCACUE
	Responsable contraparte
	Fecha
	Resultado esperado

	Ej.: reunión de formulación
	Docente UCACUE
	Docente contraparte
	Fecha
	Acuerdos / insumos para concept note

	Ej.: desarrollo de propuesta
	Equipo UCACUE
	Equipo contraparte
	Fecha
	Borrador de propuesta



Adjunte el plan de trabajo conjunto cuando el formulario lo solicite. Las actividades deben ser coherentes con el presupuesto y con el producto comprometido.
5.6 Producto de cooperación esperado
• Propuesta presentada a un fondo.
• Propuesta de proyecto.
• Carta de intención.
• Acuerdo de colaboración.
• Concept note validada.
• Hoja de ruta con responsables y convocatoria objetivo.
• Otros productos de cooperación que sean verificables y pertinentes.
Describa el producto y explique cómo se comprobará su obtención al finalizar la propuesta. En una mini estancia, por ejemplo, el resultado debe ir más allá de la visita y concretarse en un producto verificable, como un artículo, una propuesta de proyecto u otra colaboración definida.
5.7 Rubros que puede registrar
	Rubro admisible
	Qué registrar

	Transporte, alojamiento y viáticos
	Costos indispensables para reuniones, visitas o miniestancias, conforme a normativa institucional.

	Inscripción o acceso técnico
	Cuando sea indispensable para una reunión de consorcio, plataforma o formulación; no para congresos cubiertos por Difunde.

	Traducción, revisión o apoyo técnico
	Servicio puntual indispensable para la propuesta, concept note o acuerdo.

	Reuniones virtuales o presenciales
	Logística mínima, plataforma o materiales esenciales; priorice alternativas eficientes.



	PRESUPUESTO  Registre únicamente los rubros necesarios para ejecutar el plan de trabajo y obtener el producto de cooperación. El monto máximo y las condiciones financieras aplicables son los establecidos en las Bases vigentes.



5.8 Documentación y lista de verificación
• Carta Compromiso del postulante, conforme al instrumento institucional.
• Evidencia de elegibilidad de la universidad contraparte.
• Carta de interés o contacto institucional verificable.
• Carta de compromiso del docente contraparte, cuando corresponda.
• Otros documentos de respaldo que solicite el formulario o las bases.
5.9  Lista de verificación antes de enviar
☐ La propuesta corresponde a una de las situaciones de investigación previstas.
☐ He identificado correctamente a la universidad contraparte.
☐ He identificado al docente/investigador contraparte que participará en el plan de trabajo.
☐ He incorporado evidencia verificable de la contraparte.
☐ He explicado la complementariedad científica.
☐ El plan de trabajo define actividades y responsabilidades.
☐ El producto de cooperación es concreto y verificable.
☐ El presupuesto corresponde al plan de trabajo.
☐ He adjuntado la Carta Compromiso y los demás documentos que corresponden.
☐ He revisado y aceptado la declaración final.
6. Revisión final antes de seleccionar “Enviar”
	Revise
	Pregunta de control

	Información
	¿Mis datos institucionales están actualizados y son consistentes?

	Propuesta
	¿Se entiende qué voy a hacer, para qué y qué resultado obtendré?

	Investigación
	¿La relación con el proyecto o línea institucional está claramente explicada, cuando corresponde?

	Documentos
	¿Todos los archivos obligatorios están adjuntos, completos y legibles?

	Presupuesto
	¿El monto solicitado coincide con el presupuesto y utiliza únicamente rubros permitidos?

	Cronograma
	¿Las fechas y actividades son coherentes con el periodo de ejecución?

	Compromisos
	¿He leído y aceptado las declaraciones y obligaciones correspondientes?


7. Recomendaciones para redactar las respuestas
• Sea específico: indique qué hará, con quién, cuándo y qué resultado espera.
• Evite copiar el texto de las bases como respuesta. Las bases establecen requisitos; el formulario solicita que explique cómo su propuesta los cumple.
• Use cifras cuando sea posible: número estimado de participantes, actividades, productos, reuniones, beneficiarios o instituciones.
• Diferencie actividad de producto. Una reunión es una actividad; una concept note validada o una propuesta presentada es un producto.
• Diferencie producto de impacto. El producto es lo que se entrega; el impacto es el cambio o beneficio que se espera generar.
• No sobrecargue el formulario con información que no aporta a la evaluación. Priorice claridad, pertinencia y evidencia.
	RECUERDE  Este instructivo orienta el llenado del formulario. Para fechas, elegibilidad, montos máximos, evaluación, adjudicación y demás condiciones de la convocatoria, consulte las Bases del Fondo DiDiCo 2026.
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