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1. Módulo PROPUESTAS DE EXTENSIÓN 

 

Este módulo tiene 2 posibilidades de acceso: 

 

 

 

 

 

 

Para este proceso cabe aclarar que pasa por 4 pasos indispensables: 

 

1) Selección de un Servicio de portafolio previamente aprobado 

 O como alternativa el usuario tiene la posibilidad de crear un servicio 

provisional que será útil sólo para una propuesta 

2) Identificación de la propuesta que constituye la información básica de la misma 

3) Información de la propuesta que relaciona el personal, los recursos y los soportes 

empleados en la ejecución del proyecto 

4) Aprobación de las partes: Director de Proyecto y Jefe de Unidad 

 

Una vez las partes aprueben el envío de la propuesta, la Dirección de Trasferencia de conocimiento 

hará la revisión de la misma y decidirá si la propuesta se Aprueba, se envía a Corrección o se 

Rechaza. 

 

El proceso llevado a cabo aquí es similar a como se procede con la creación de servicios de 

extensión. La diferencia es mínima y consiste en el seguimiento de pasos, utilización del botón 

“siguiente”. 

 

 

 

 

Perfil para acceso: 

TODOS PERSONAL 
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Acceso: 

 

1.  

 

 

La opción de “Crear Propuesta de Extensión” permite surtir el proceso de registro de propuestas 

en la plataforma. 

 

La “Administración Propuestas de Extensión” habilita un panel de búsqueda de las diferentes 

propuestas de extensión que tenga la  Unidad, mostrando así los estados en el que se encuentra. 

 

 

2.  

 

 

Estado Actual en el 

que se encuentra la 

propuesta, cada uno 

de estos íconos 

tiene un tooltip que 

deja aún más claro 

su significado. 

Este icono despliega un reporte 

de la secuencia que ha tenido. 

Más adelante detalle de esto. 

Identificación de la Unidad a la que pertenece el usuario en 

sesión, para lo cual TODOS los usuarios tienen habilitado 

mientras tengan asociada una unidad. 

 

A través de este botón también se 

puede iniciar el proceso de registro 

de una propuesta. 
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1.1. PROPUESTAS DE EXTENSIÓN 

 

La siguiente descripción consiste en los pasos para registrar una propuesta de extensión: 

 

1) Selección del Servicio 

Este paso constituye el proceso de seleccionar el servicio que se relacionará con la 

propuesta de extensión, para ello el usuario sólo tiene posibilidad de: 

 

 Escoger entre los servicios Aprobados de su unidad académico administrativa,  

 

 o de lo contrario crear un Servicio provisional a través del botón “Crear 
Servicio de Extensión”; esta última opción direcciona al usuario al formulario 

de servicios y lo diligencia operando de la misma forma como lo expuesto para 

un servicio de portafolio, con la diferencia que el servicio al crearse queda como 

Servicio provisional, y no queda en la posibilidad posterior de ser modificado. 
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2) Identificación de la propuesta  Información base para la creación de una 

propuesta. Este es un formulario básico que recoge la información con la que se 

parte para la creación de la propuesta: 

 

 

 

Cabe resaltar que: 

 

 Se toman en cuenta la validación dada para cuando es “Con sentido solidario”, dado 

que esto afecta en los recursos financieros que posteriormente se toman para cálculo 

o no. 

 

 El jefe de unidad es ya asumido por quien está programado para dicha unidad, si es 

este usuario (Jefe) quien está creando la propuesta entonces el campo “Director de 

proyecto” se encuentra habilitado para que seleccione un personal de la misma UAA, 

para lo cual puede suceder que sea el mismo Jefe. 

 

 

Finalmente cuando el formulario ha sido diligenciado, se habilita entonces una serie de botones que 

permiten realizar distintas acciones: 
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 Regresar  Devuelve al usuario al panel de la selección del servicio 

relacionado con la propuesta, sin guardar. 

 

 Guardar como Borrador  Mantiene al usuario en esta misma pantalla 

pero procede a realizar el Guardar de lo que va hasta este momento 

diligenciado. 

 

 Siguiente  Permite el paso a la información detalle de la propuesta. 

 

 Salir Guarda la información actual, y devuelve al usuario al panel de 

consulta del módulo. 

 

 Imprimir  A través de este botón, se puede generar un borrador de la 

información depositada; Sólo hasta tanto el servicio no se encuentre en 

Aprobado, la etiqueta “Borrador” permanecerá como marca de agua del 

PDF de la propuesta: 
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 Eliminar  Sólo cuando la propuesta está en estado “Borrador” se 

presenta la opción “Eliminar” que permite entonces ejecutar esta función. 

 

 

 

 

El proceso indica una pantalla para asegurarse del proceso a realizar: 
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Luego de haber seleccionado el servicio, y pasada la identificación de la propuesta corresponde 

ahora diligenciar: 

 

3) Información de la propuesta  Consiste en diligenciar la información restante de la 

propuesta la cual está organizada en 7 TABS o pestañas. El manejo de esto se da así 

mismo como lo trabajado en servicios, se debe tener en cuenta cada uno de los 

procesos para el registro, escatimando en los detalles para su diligenciamiento y los 

campos que se validan como obligatorios. 

 

 

 

Nótese aquí que los botones de acción son los mismos a excepción que se agrega uno: 

 

 Autorizar Envío  A través de este botón, se direcciona al usuario al 

último paso que permite la finalización de la propuesta de extensión para 

que sea enviada a trámite de revisión por parte de DTC. Así mismo es 

posible ingresar a esta opción “Autorizar envío” directamente por el panel 

de consulta: 
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4) Autorizar de Envío = Aprobación de las partes 

Dado que una propuesta de extensión se basa en la responsabilidad de dos personas que 

adquieren el rol de Jefe de Unidad y Director de proyecto, entonces esta pantalla 

consiste en registrar dicha aprobación de cada una de las partes.  

 

Tener en cuenta: 

 Si una de ellas aprueba la información no es modificable ya, se identifica así 

mismo cuando esta ha sido enviada. (Ver imagen) 

 El usuario en sesión sólo tiene potestad sobre su mismo rol. 

 La siguiente imagen corresponde a un caso donde el director es el mismo jefe 

de unidad para lo cual tiene para ambos casos habilitado el botón “Enviar” y 

deberá ingresar dos veces para dar clic en el botón. 

 

 

 

 Cuando una de las partes ha autorizado, la contraparte recibe correo de 

notificación de la siguiente manera: 
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Finalmente cuando ambas partes han autorizado el envío, la propuesta puede tomar dos rumbos o 

estados: 

 

 APROBADA SIN DTC  Que cumple automáticamente con las condiciones 

mínimas estipuladas en el proceso, es decir, que el valor del proyecto sea 

inferior a 50 SMLMV. La siguiente imagen corresponde a uno de estos casos: 

 

 

 

Cada una de las partes, tanto Jefe de Unidad como Director de proyecto y Personal de rol DTC, 

reciben correo de notificación y aviso acerca de la propuesta: 

 

 

 



 

VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN 

Ciudad universitaria, Carrera 27 - calle 9, Edificio Administración 2, Piso 5. 

 PBX: (7) 6344000 Ext. 2981 - 2994 Bucaramanga, Colombia. 

E-mail: extension@uis.edu.co    http://www.uis.edu.co 

 

11 

 EN TRÁMITE  Que corresponde ahora continuar con el flujo de la 

propuesta de la misma forma como es tratado para los servicios de extensión 

del portafolio, es decir, que debe pasar por revisión y aprobación por parte de 

DTC; 

 

 

 

 

Cada una de las partes, tanto Jefe de Unidad como Director de proyecto y en este caso, Personal 

de rol PROFESIONAL DTC, reciben correo de notificación y aviso acerca de la propuesta que ha 

sido enviada a Trámite: 

 

 

 

Sólo para el caso en que el servicio haya optado el estado “En Trámite” corresponde ahora el flujo 

de trabajo de los roles Profesional DTC y posteriormente el de DTC. 
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De igual manera el panel de consulta muestra la información relevante de las propuestas de 

extensión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cada estado maneja un ícono para 

que sea referenciado visualmente, 

pero refuerza su información 

mostrando un tooltip. 

 

Estados: 

   Borrador 

   Aprobado sin DTC 

   En Trámite 

   En DTC 

   Aprobado 

   Rechazado 

   Para Corrección 

 

Con esta opción se logra conocer la trazabilidad de la propuesta y los 

distintos estados por los que se ha encontrado, y con ello el 

responsable en cada  uno de estos.  

 

 

La función COPIAR es una ventaja que 

ha sido creada para el usuario, para dar 

mayor agilidad en la creación de 

propuestas de extensión, permitiendo 

como su mismo nombre lo indica 

copiar una propuesta previamente 

aprobada para generar una nueva 

propuesta que comenzará su proceso 

desde BORRADOR. 
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1.2.PROPUESTAS DE EXTENSIÓN - PERFIL PROFESIONAL DTC Y DTC 

Cuando la Dirección de Trasferencia de Conocimiento ha hecho la revisión y considera que la propuesta 

debe modificarse, se realizan los comentarios pertinentes y la propuesta pasa a estado “En Corrección”. 

 

Si este es el caso, le Director de Proyecto debe ingresar nuevamente a la propuesta, realizar los cambios 

solicitados y ENVIAR NUEVAMENTE A REVISIÓN, esto quiere decir que tanto el Jefe de Unidad como el 

Director de Proyecto deben AUTORIZAR EL ENVÍO nuevamente. 

 

Cuando DTC considere que la propuesta esta OK, dará su aval y la propuesta cambiará su estado a 

“Aprobada” 

 

 

 

 

 

1.2 PROPUESTAS DE EXTENSIÓN – DIEF 

 

Acceso: 

 

 

Esta es una consulta sólo permitida y restrigida sólo para usuarios DIEF. 


