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Presentar Informe en el SASPI

Tipos de Informes: 

Actualmente se pueden presentar 2 tipos de informes y además declarar Indicadores: 

Indicadores: Se deben cargar primero los Indicadores. Luego se puede realizar la presentación del tipo de

informe “Indicadores” en el primer año y en el tercer año de ejecución. Éste tipo de presentación no solicita
adjuntar el informe escrito y debe realizar la evaluación del equipo. 

Informe de Avance (Bianual):  Se deben cargar primero los Indicadores. Luego se puede realizar la

presentación del tipo de Informe “Avance”, se realiza a partir del segundo año de ejecución del proyecto, este
tipo  de informe toma todos lo  indicadores desde el  inicio  del  proyecto  hasta  del  año de la  convocatoria
inclusive, requiere adjuntar informe escrito y debe realizar la evaluación del equipo. 

Informe Final: Se deben cargar primero los Indicadores. Luego se puede realizar la presentación de el tipo

de informe “Final” ,  se realiza el ultimo año de ejecución del proyecto, este tipo de informe toma todos los
indicadores cargados en todos los años de ejecución del proyecto.  Requiere adjuntar el  informe escrito y
realizar la  evaluación del equipo. 

Ejemplos de presentación de Indicadores  e Informes dependiendo la cantida de años que dure el proyecto:

Para un proyecto de 4 años las presentaciones serían las siguientes:

Para un proyecto de 5 años las presentaciones serían las siguientes:



Pasos para presentar Informes:

Primero debe realizar la carga de los Indicadores y luego presentar el informe.

Carga de Indicadores
Para realizar la carga de los indicadores debe hacer clic en el menú Informes y luego en Indicadores
como se resalta en la Figura: Menú Indicadores de Informes.

Figura: Menú Indicadores de Informes.

Se visualiza la pantalla de Indicadores que permite buscar los proyectos y cargar los indicadores
disponibles  para  el  tipo  de  proyecto  seleccionado.  Podrá  visualizar  todos   los  Proyectos  de
Investigación, PDTS, Trabajos de Investigación y Proyectos con Financiamiento Externo  que Usted
integra, indistintamente el Rol que tenga en le proyecto.

Para localizar un proyecto puede realizar búsquedas mediante los filtros o localizarlo en la lista de
proyectos expuesta debajo de los filtros, en la cual se visualizan todos los proyectos que integra el
usuario logueado.

La búsqueda mediante filtros permite ingresar datos en los diferentes filtros que ofrece el sistema
como se visualiza a continuación. Para realizar la búsqueda debe ingresar los valores por los cual
desea  realizar  la  búsqueda  y  hacer  clic  en  el  botón  filtrar  (Figura:  Filtros  de  Indicadores  de
Informes).

Figura: Filtros de Indicadores de Informes

Una vez localizado el proyecto debe hacer clic en el botón Editar para cargar los indicadores, como
se resalta en la siguiente figura.

Pasos para la carga de Indicadores

La carga de indicadores la puede realizar cualquier integrante del proyecto. No necesariamente debe
ser director del mismo.

Para realizar la carga debe seguir los siguientes pasos:



1. Identificar el proyecto del cual desea cargar indicadores.

2. Al identificar el  proyecto debe hacer clic en el  botón Editar para cargar los indicadores
disponibles, como se resalta en la Figura:proyectos disponibles para cargar indicadores.

Figura: proyectos disponibles para cargar indicadores

3. Al hacer  clic en el  botón Editar  se visualiza la pantalla de carga de requisitos.  La cual
muestra un listado de los indicadores disponibles para el proyecto seleccionado. Para realizar la
carga de un indicador debe hacer clic en el botón cargar del indicador deseado, como se señala en la
Figura :  Requisitos de Indicadores.

Figura :  Requisitos de Indicadores

Ejemplo de Carga de un indicador de producción Cientifica:

En la pantalla de Producción Científica se puede visualizar la sección Búsqueda,  que
permite realizar búsquedas sobre producciones científicas cargadas.

Luego  se  pude  visualizar  las  producciones  cargadas.  Si  no  realizó  la  carga  de
producciones aún, en el  cuadro donde debería estar el  listado de las producciones se
visualiza el mensaje informando que no hay datos cargados, como se resalta en la 



Para realizar la carga de un nuevo Indicador de Producción científica debe hacer clic en
el botón nuevo.

Al hacer clic en el botón Nuevo el sistema muestra la pantalla de carga de la Producción
Científica. Donde se debe seleccionar de la lista desplegable que tipo de Publicación va a
cargar.

Tipo de Publicación: Libro

Ingresar Datos del Libro
Para  realizar  la  carga  de  una  publicación  de  un  libro  debe  seleccionar  de  la  lista
desplegable de Tipo de Publicación la opción libro.

Al realizar ésta selección se habilitarán los campos a completar propios de los libros.



Se debe especificar el título del libro, el ISBN, la fecha en la que se va a publicar, fecha
de  presentación  a  la  prensa,  fecha  de  publicación,  el  editor,  la  localidad,  se  debe
seleccionar el ámbito de entre las opciones de la lista desplegable, el año y cargar el
archivo publicado.

Ingresar los Autores del Libro
Debe especificar los autores del libro y el orden de cada uno.

Para agregar un autor debe hacer clic en el botón agregar.

Se insertará una nueva fila donde debe especificar el integrante del proyecto y el número
de autor que ocupa en el mismo. Al insertar la fila debe elegir de la lista desplegable el
autor que desea agregar.

Luego de ingresar el autor debe asignar el número de autor.



En  la  Figura  Ejemplo  de  Autores  de  Tipo  de  Publicación  Libro  en  Indicador  de
Producción Científica pude ver a modo de ejemplo autores cargados con su número de
orden.

Figura: Ejemplo de Autores de Tipo de Publicación Libro en Indicador de Producción Científica.

Además se pueden ingresar autores que no son integrantes del proyecto. Para realizar esta
operación debe tildar la opción otro integrante y se habilitará el campo Seleccionar Otro
que permite cargar un nuevo investigador.

Para  realizar  la  carga  de  otro  investigador  debe  seleccionar  el  botón  de  seleccionar
elemento, el cual abre una ventana emergente donde se debe seleccionar al investigador
deseado.

Una vez seleccionado el investigador se visualizarán los datos del mismo en el campo
Seleccionar Otro y luego debe especificar el orden de número de autor que ocupa en el
proyecto.

Luego de realizar la carga de todos los autores deseados debe hacer clic en el  botón
guardar 



Al hacer clic en el botón guardar el sistema muestra un mensaje de que los datos se han
guardado de manera exitosa.

Al hacer clic en el botón aceptar del mensaje de información se visualiza el cuadro con
los  datos  cargados  y  el  botón  Volver  a  Items  que  permite  volver  a  la  pantalla  de
requisitos.



Presentar/Informar “Indicadores”
Para Presentar un Informe debe dirigirse a la opción de menú Informes y hacer clic en la Presentar 
Informe como se resalta en la Figura: Menú Presentar Informe.

Figura: Menú Presentar Informe

Al  hacer  clic  en  el  menú  Presentar  Informe (Figura:  Menú  Presentar  Informe)  se  visualiza  la
pantalla de Presentar Informe. La cual permite realizar búsquedas mediante los filtros (Figura:
Filtros de Presentar Informe),  visualizar los informes cargados en el sistema hasta el  momento
(Figura: Lista de Informes cargados) y además permite realizar una nueva carga mediante el botón
Presentar Informe como se muestra en la Figura: botón Presentar Informe de la pantalla Presentar
Informe.

Figura: Filtros de Presentar Informe

Figura: Lista de Informes cargados



Figura: botón Presentar Informe de la pantalla Presentar Informe

Nuevo Informe “Indicadores”

Luego de hacer clic en el botón Presentar Informe (Figura: Botón Presentar Informe de la pantalla
Presentar  Informe)  se  visualiza  la  pantalla  de  carga  del  informe (Figura:  Pantalla  de  carga  de
informe).

Figura: Pantalla de carga de informe

En el campo convocatoria debe seleccionar de la lista desplegable la convocatoria en la cual desea
presentar  el  informe,  como se visualiza  en  la  Figura:  Selección de  convocatoria  en Presentar
Informe.  En  el  listado  aparecerán  las  convocatorias  vigentes  actualmente, si  no  visualiza
convocatorias en la lista desplegable se debe a que no hay convocatorias activas actualmente.

Figura: Selección de convocatoria en Presentar Informe



En el campo Tipo Informe debe seleccionar de la lista desplegable el tipo de informe “Indicadores”
(Figura: Selección de Tipo de Informe “Indicadores”en Presentar Informe)

Figura: Selección de Tipo de Informe “Indicadores” en Presentar Informe

Al seleccionar el tipo de Informe “Indicadores” el sistema actualiza la pantalla y no solicita 
adjuntar el informe escrito. Como se muestra a continuación en la Figura: Pantalla tipo de 
Informe “Indicadores”.

Figura: Pantalla tipo de Informe “Indicadores”

Luego en el campo proyecto debe seleccionar el proyecto del cual presentará el informe. Para 
seleccionar el proyecto debe hacer clic en el botón Seleccionar Elemento, el cual permite  visualizar
una ventana emergente con todos los proyectos del usuario logueado, luego debe seleccionar el 
proyecto del cual desea presentar el informe, mediante el botón de Selección (Figura: Selección de 
Proyecto para Presentar Informe)

Figura: Selección de Proyecto para Presentar Informe



Una vez  seleccionado  el  proyecto  en  el  campo  Proyecto  se  visualiza  el  nombre  del  proyecto.
(Figura: Vista de proyecto seleccionado en Presentar Informe “Indicadores”).

Figura: Vista de proyecto seleccionado en Presentar Informe “Indicadores”

En el campo fecha debe ingresar la fecha de presentación del informe (Figura: Fecha del informe 
en Presentar Informe)

Figura: Fecha del informe en Presentar Informe “Indicadores”

En el campo observaciones debe ingresar, si tuviera, alguna observación y luego debe hacer clic en
el botón Guardar como se visualiza en la Figura: Campo Observaciones y botón Guardar.

Figura: Campo Observaciones y botón Guardar.



Al guardar el informe se lo puede ver la pantalla inicial de Presentar Informe, donde se visualizan
los  informes presentados y el estado en que se encuentra (Figura: Listado de Informes presentados
y estado en que se encuentra cada uno - Pantalla Presentar Informe).  

Figura: Listado de Informes presentados y estado en que se encuentra cada uno - Pantalla Presentar Informe



Presentar Informe “Avance”
Para Presentar un Informe debe dirigirse a la opción de menú Informes y hacer clic en la Presentar 
Informe como se resalta en la Figura: Menú Presentar Informe.

Figura: Menú Presentar Informe

Al  hacer  clic  en  el  menú  Presentar  Informe (Figura:  Menú  Presentar  Informe)  se  visualiza  la
pantalla de Presentar Informe. La cual permite realizar búsquedas mediante los filtros (Figura:
Filtros de Presentar Informe),  visualizar los informes cargados en el sistema hasta el  momento
(Figura: Lista de Informes cargados) y además permite realizar una nueva carga mediante el botón
Presentar Informe como se muestra en la Figura: botón Presentar Informe de la pantalla Presentar
Informe.

Figura: Filtros de Presentar Informe

Figura: Lista de Informes cargados



Figura: botón Presentar Informe de la pantalla Presentar Informe

Nuevo Informe “Avance”

Luego de hacer clic en el botón Presentar Informe (Figura: Botón Presentar Informe de la pantalla
Presentar  Informe)  se  visualiza  la  pantalla  de  carga  del  informe (Figura:  Pantalla  de  carga  de
informe).

Figura: Pantalla de carga de informe

En el campo convocatoria debe seleccionar de la lista desplegable la convocatoria en la cual desea presentar el informe,
como  se  visualiza  en  la  Figura:  Selección  de  convocatoria  en  Presentar  Informe.  En  el  listado  aparecerán  las

convocatorias  vigentes  actualmente, si  no  visualiza  convocatorias  en  la  lista  desplegable  se  debe  a  que  no  hay
convocatorias activas actualmente.

Figura: Selección de convocatoria en Presentar Informe



En el campo Tipo Informe debe seleccionar de la lista desplegable el tipo de informe “Avance”
(Figura: Selección de Tipo de Informe “Avance” en Presentar Informe)

Figura: Selección de Tipo de Informe “Avance” en Presentar Informe

Luego en el  campo proyecto debe seleccionar  el  proyecto del  cual  presentará el  informe.  Para
seleccionar el proyecto debe hacer clic en el botón Seleccionar Elemento, el cual permite  visualizar
una ventana emergente con todos los proyectos del usuario logueado, luego debe seleccionar el
proyecto del cual desea presentar el informe, mediante el botón de Selección (Figura: Selección de
Proyecto para Presentar Informe)

Figura: Selección de Proyecto para Presentar Informe



Una  vez  seleccionado  el  proyecto  en  el  campo  Proyecto  se  visualiza  el  nombre  del  proyecto
(Figura: Vista de proyecto seleccionado en Presentar Informe “Avance”).

Figura: Vista de proyecto seleccionado en Presentar Informe “Avance”

En el  campo  Modelo  Informe  se  puede descargar  el  Documento  modelo  que debe  seguir  para
elaborar  el  Informe  Técnico  del  Proyecto.  Para  descargar  el  documento  debe  hacer  clic  en
Descargar Formulario (Figura: Descargar Modelo de Informe Técnico del Proyecto) y se iniciará
la descarga del mismo.

Figura: Descargar Modelo de Informe Técnico del Proyecto

En el campo Informe Escrito debe Adjuntar el Informe elaborado en base al Modelo de Informe que
descargó  anteriormente.  Para  Adjuntar  el  documento  debe  hacer  clic  en  el  botón  Seleccionar
archivo o en examinar (dependiento el navegador que esté utilizando), luego debe buscar el archivo
que desea subir y hacer clic en el botón Abrir para adjuntarlo (Figura: Adjuntar Archivo de Informe
Escrito en Presentar Informe “Avance”).



Figura: Adjuntar Archivo de Informe Escrito en Presentar Informe “Avance”

En el campo fecha debe ingresar la fecha de presentación del informe (Figura: Fecha del informe 
en Presentar Informe “Avance”)

Figura: Fecha del informe en Presentar Informe  “Avance”

En el campo observaciones debe ingresar, si tuviera, alguna observación y luego debe hacer clic en
el botón Guardar como se visualiza en la Figura: Campo Observaciones y botón Guardar.

Figura: Campo Observaciones y botón Guardar.

Al guardar el informe se lo puede ver la pantalla inicial de Presentar Informe, donde se visualizan
los  informes presentados y el estado en que se encuentra cada uno (Figura: Listado de Informes
presentados y estado en que se encuentra cada uno - Pantalla Presentar Informe).  



Figura: Listado de Informes presentados y estado en que se encuentra cada uno - Pantalla Presentar Informe



Presentar Informe “Final”
Para Presentar un Informe debe dirigirse a la opción de menú Informes y hacer clic en la Presentar 
Informe como se resalta en la Figura: Menú Presentar Informe.

Figura: Menú Presentar Informe

Al  hacer  clic  en  el  menú  Presentar  Informe (Figura:  Menú  Presentar  Informe)  se  visualiza  la
pantalla de Presentar Informe. La cual permite realizar búsquedas mediante los filtros (Figura:
Filtros de Presentar Informe),  visualizar los informes cargados en el sistema hasta el  momento
(Figura: Lista de Informes cargados) y además permite realizar una nueva carga mediante el botón
Presentar Informe como se muestra en la Figura: botón Presentar Informe de la pantalla Presentar
Informe.

Figura: Filtros de Presentar Informe

Figura: Lista de Informes cargados



Figura: botón Presentar Informe de la pantalla Presentar Informe

Nuevo Informe “Final”

Luego de hacer clic en el botón Presentar Informe (Figura: Botón Presentar Informe de la pantalla
Presentar  Informe)  se  visualiza  la  pantalla  de  carga  del  informe (Figura:  Pantalla  de  carga  de
informe).

Figura: Pantalla de carga de informe

En el campo convocatoria debe seleccionar de la lista desplegable la convocatoria en la cual desea
presentar  el  informe,  como se visualiza  en  la  Figura:  Selección de  convocatoria  en Presentar
Informe.  En  el  listado  aparecerán  las  convocatorias  vigentes  actualmente, si  no  visualiza
convocatorias en la lista desplegable se debe a que no hay convocatorias activas actualmente.

Figura: Selección de convocatoria en Presentar Informe



En el campo Tipo Informe debe seleccionar de la lista desplegable el tipo de informe “Final” que
está presentando (Figura: Selección de Tipo de Informe “Final” en Presentar Informe)

Figura: Selección de Tipo de Informe “Final” en Presentar Informe

Luego en el  campo proyecto debe seleccionar  el  proyecto del  cual  presentará el  informe.  Para
seleccionar el proyecto debe hacer clic en el botón Seleccionar Elemento, el cual permite  visualizar
una ventana emergente con todos los proyectos del usuario logueado, luego debe seleccionar el
proyecto del cual desea presentar el informe, mediante el botón de Selección (Figura: Selección de
Proyecto para Presentar Informe “Final”)

Figura: Selección de Proyecto para Presentar Informe “Final”

Una vez seleccionado el proyecto en el campo Proyecto se visualiza el nombre del proyecto. Al
hacer clic en el botón Limpiar la selección actual el sistema borra lo cargado en el campo Proyecto
para que pueda realizar la carga nuevamente (Figura: Vista de proyecto seleccionado en campo
proyecto en Presentar Informe “final”).

Figura: Vista de proyecto seleccionado en campo proyecto de Presentar Informe “Final”



En el  campo  Modelo  Informe  se  puede descargar  el  Documento  modelo  que debe  seguir  para
elaborar  el  Informe  Técnico  del  Proyecto.  Para  descargar  el  documento  debe  hacer  clic  en
Descargar Formulario (Figura: Descargar Modelo de Informe Técnico del Proyecto) y se iniciará
la descarga del mismo.

Figura: Descargar Modelo de Informe Técnico del Proyecto

En el campo Informe Escrito debe Adjuntar el Informe elaborado en base al Modelo de Informe que
descargó  anteriormente.  Para  Adjuntar  el  documento  debe  hacer  clic  en  el  botón  Seleccionar
archivo o en examinar (dependiento el navegador que esté utilizando), luego debe buscar el archivo
que desea subir y hacer clic en el botón Abrir para adjuntarlo (Figura: Adjuntar Archivo de Informe
Escrito en Presentar Informe “Final”).

Figura: Adjuntar Archivo de Informe Escrito en Presentar Informe “Final”

En el campo fecha debe ingresar la fecha de presentación del informe (Figura: Fecha del informe 
en Presentar Informe “Final”)



Figura: Fecha del informe en Presentar Informe “Final”

En el campo observaciones debe ingresar, si tuviera, alguna observación y luego debe hacer clic en
el botón Guardar como se visualiza en la Figura: Campo Observaciones y botón Guardar.

Figura: Campo Observaciones y botón Guardar.

Al guardar el informe se lo puede ver la pantalla inicial de Presentar Informe, donde se visualizan
los  informes presentados y el estado en que se encuentra (Figura: Listado de Informes presentados
y estado en que se encuentra cada uno - Pantalla Presentar Informe).  

Figura: Listado de Informes presentados y estado en que se encuentra cada uno - Pantalla Presentar Informe
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