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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: Primero debe realizar la carga de su producción en Autoarchivo. 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): Primero debe realizar la carga de su producción en Autoarchivo. 

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: Primero debe realizar la carga de su producción en Autoarchivo. Luego se puede 

realizar la presentación del tipo de informe “Final”, se realiza el último 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 cantidad 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: 
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¿Qué hacer para presentar y enviar un Informe? 
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Presentar un  Informe 

Previamente a presentar el informe debe realizar la carga de su producción mediante el menú 

Autoarchivo como puede ver resaltado en la Figura: Menú Autoarchivo. 

 

Figura: Menú Autoarchivo 

Nota: Si necesita una guía con los pasos a seguir para cargar su producción puede descargar el 

instructivo en el link del manual, como puede ver en la Figura: Link de descarga del manual de 

Autoarchivo.  

 

Figura: Link de descarga del manual de Autoarchivo 

 

Luego de haber realizado la carga de su producción mediante el Menú Autoarchivo, para Presentar 

un Informe debe dirigirse a la opción de menú Informes y hacer clic en 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. 
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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). 
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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 
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una ventana emergente con todos los proyectos del usuario logueado, y 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 fecha debe ingresar la fecha de presentación del informe (Figura: Fecha del informe 

en Presentar Informe “Avance”). 
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Figura: Fecha del informe en Presentar Informe  “Avance” 

En el campo observaciones debe ingresar, si tuviera, alguna observación como se visualiza en la 

Figura: Campo Observaciones. 

 

Figura: Campo Observaciones. 

Por ultimo debe completar la sección Indicadores de Autoarchivo, que se resalta en la Figura: 

Sección Indicadores de Autoarchivo (Son los indicadores que usted debió haber cargado 

previamente en el menú Autoarchivo).  

 

Figura: Sección Indicadores de Autoarchivo 
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Pasos para cargar indicadores desde el autoarchivo 

1- Debe hacer clic en el botón Agregar para insertar un nuevo registro donde asociará un 

indicador cargado en autoarchivo.  

 

2- En el registro insertado, debe hacer clic en el botón de seleccionar indicador. 

 

3- En la ventana emergente, debe localizar el autoarchivo que desea asociar al proyecto como 

un indicador, puede realizar la búsqueda mediante los filtros.  
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4- Una vez localizado debe hacer clic en el botón de selección del autoarchivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5- El registro queda completo con el nombre del autoarchivo seleccionado.  

 

6- Una vez cargados todos los indicadores deseados debe hacer clic en el botón Guardar.  
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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 

 

Borrar un indicador cargado en un registro: 

 Si desea borrar un indicador debe hacer clic en el botón limpiar del registro deseado.  

 

Al hacer clic en el botón del pincel se limpiará el registro y podrá realizar la carga de un 

nuevo indicador. 

 

 

Borrar el registro completo de un indicador:  

Para eliminar un registro completo debe seleccionarlo y hacer clic en el botón borrar fila.  
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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”  

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

 

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



14 

 

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, y 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 “Final”). 

 

Figura: Vista de proyecto seleccionado en 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 
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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 (dependiendo 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 “Final” 

En el campo fecha debe ingresar la fecha de presentación del informe (Figura: Fecha del informe 

en Presentar Informe “Final”). 
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Figura: Fecha del informe en Presentar Informe  “Avance” 

En el campo observaciones debe ingresar, si tuviera, alguna observación como se visualiza en la 

Figura: Campo Observaciones. 

 

 

Figura: Campo Observaciones. 

Por ultimo debe completar la sección Indicadores de Autoarchivo, que se resalta en la Figura: 

Sección Indicadores de Autoarchivo (Son los indicadores que usted debió haber cargado 

previamente en el menú Autoarchivo).  

 

Figura: Sección Indicadores de Autoarchivo 
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Pasos para cargar indicadores desde el autoarchivo 

1- Debe hacer clic en el botón Agregar para insertar un nuevo registro donde asociará un 

indicador cargado en autoarchivo.  

 

2- En el registro insertado, debe hacer clic en el botón de seleccionar indicador. 

 

3- En la ventana emergente, debe localizar el autoarchivo que desea asociar al proyecto como 

un indicador, puede realizar la búsqueda mediante los filtros.  
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4- Una vez localizado debe hacer clic en el botón de selección del autoarchivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5- El registro queda completo con el nombre del autoarchivo seleccionado.  

 

6- Una vez cargados todos los indicadores deseados debe hacer clic en el botón Guardar.  
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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 

 

Borrar un indicador cargado en un registro: 

 Si desea borrar un indicador debe hacer clic en el botón limpiar del registro deseado.  

 

Al hacer clic en el botón del pincel se limpiará el registro y podrá realizar la carga de un 

nuevo indicador. 

 

 

Borrar el registro completo de un indicador:  

Para eliminar un registro completo debe seleccionarlo y hacer clic en el botón borrar fila.  
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Completar Requisitos para enviar el Informe a la Unidad Académica 

Cuando el informe está en etapa de Presentación se encuentra habilitado el botón Editar (Figura: 

Botón Editar Informe en Estado de Presentación). El cual permite cargar los requisitos del Informe  

y además editar todos los campos cargados de éste. Al hacer clic en el botón Editar se visualiza la 

pantalla de requisitos de informe como se visualiza en la Figura: Requisitos de Informe. 

Figura: Botón Editar Informe en Estado de Presentación 

 

Figura: Requisitos de Informe 

En el cuadro de requisitos de informe se visualiza el nombre del requisito, si está completo y si es 

obligatorio, además para cargar un requisito debe hacer clic en el botón cargar del requisito que 

desee (Figura: Nombre del Requisito, Estado Completo SI/NO, Estado Obligatorio SI/NO y botón 

Cargar) 

Figura: Nombre del Requisito, Estado Completo SI/NO, Estado Obligatorio SI/NO y botón Cargar 

Requisito Informe de Avance: 

Al hacer clic en el botón Cargar del requisito Informe de Avance (Figura: Botón Cargar de 

Requisito Informe de Avance en Presentar Informe) se visualizan los datos cargados del informe 

(Figura: Informe de Avance Cargado en Presentar Informe). 
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Figura: Botón Cargar de Requisito Informe de Avance en Presentar Informe  

 

Figura: Informe de Avance Cargado en Presentar Informe  

Luego de visualizar y controlar si los datos cargados son correctos (Puede agregar o quitar 

indicadores así como también reemplazar el Informe escrito presentado) debe hacer clic en el botón 

Guardar (Figura: botón Guardar en pantalla Presentar Informe) y el sistema informa que los datos 

se guardaron correctamente (Figura: Mensaje de Información de guardado exitoso en Pantalla 

Presentar Informe). 

 

Figura: botón Guardar en pantalla Presentar Informe 



22 

Figura: Mensaje de Información de guardado exitoso en Pantalla Presentar Informe 

Para volver al listado de requisitos debe hacer clic en el botón Volver a Items (Figura: botón Volver 

a Items de pantalla Datos del Informe) 

 

Figura: botón Volver a Items de pantalla Datos del Informe 

Al haber Guardado los cambios el requisito pasa de “completo NO” a “Completo SI” como se 

visualiza en la Figura: Requisito Informe de Avance Completo SI en Presentar Informe 

 

Figura: Requisito Informe de Avance Completo SI en Presentar Informe 

 

Reemplazar Informe Escrito Presentado: 

Para el caso de los Informes Finales Usted puede reemplazar el archivo cargado en la pantalla Datos 

del Informe, debe hacer clic en la opción Cambiar Archivo (Figura: Cambiar archivo de informe 

escrito adjuntado en informe final). 

 



23 

Figura: Cambiar archivo de informe escrito adjuntado en Informe Final 

 

Al hacer clic en la opción “Cambiar el archivo” se habilita el botón Examinar o Seleccionar archivo 

(dependiendo el navegador que ese usando) (Figura: Botón Examinar para reemplazar el archivo 

presentado) para que pueda localizar el nuevo informe escrito y adjuntarlo. 

Figura: Botón Examinar para reemplazar el archivo presentado 

Luego de hacer clic en Examinar o Seleccionar archivo (dependiendo el navegador que esté 

utilizando), 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” 

Luego de visualizar y controlar si los datos cargados son correctos debe hacer clic en el botón 

Guardar (Figura: botón Guardar en pantalla Presentar Informe) y el sistema informa que los datos 

se guardaron correctamente (Figura: Mensaje de Información de guardado exitoso en Pantalla 

Presentar Informe). 
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Figura: botón Guardar en pantalla Presentar Informe 

Figura: Mensaje de Información de guardado exitoso en Pantalla Presentar Informe 

Para volver al listado de requisitos debe hacer clic en el botón Volver a Items (Figura: botón Volver 

a Items de pantalla Datos del Informe) 

 

Figura: botón “Volver a Items” de pantalla Datos del Informe 

 

Requisito Evaluar Equipo: 

Al hacer clic en el botón Cargar del requisito Evaluar Equipo (Figura: Botón Cargar de Requisito 

Evaluar Equipo en Presentar Informe) se visualizan los integrantes del equipo de proyecto, su rol, 

la fecha de alta y de baja de cada uno, como se visualiza en la Figura: Pantalla Evaluar Equipo en 

Presentar Informe. 
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Figura: Botón Cargar de Requisito “Evaluar Equipo” en Presentar Informe 

Figura: Pantalla Evaluar Equipo en Presentar Informe 

Para evaluar a su equipo debe seleccionar de la lista desplegable (Figura: Lista desplegable de 

columna Evaluación de Evaluar Equipo en Presentar Informe) la opción que le parezca apta para el 

integrante que está evaluando. Si es Satisfactorio o No Satisfactorio el trabajo desempeñado por el 

investigador seleccionando o Si no corresponde evaluar a ese investigador (ésta opción es para los 

casos en que el investigador fue dado de baja, debe verificar en la fecha de baja si el investigar en 

cuestión fue dado de baja en el periodo que usted está informando o no. 

Figura: Lista desplegable de columna Evaluación de “Evaluar Equipo” en Presentar Informe 

Si Usted Eligió en Evaluación el campo “No Satisfactorio” el sistema habilita el campo de 

Justificación para que ingrese una justificación de la Evaluación seleccionada (Figura: Justificación 

de Evaluación No Satisfactoria de “Evaluar Equipo” en Presentar Informe). 

Figura: Justificación de Evaluación No Satisfactoria de “Evaluar Equipo” en Presentar Informe 

Si Usted Eligió en Evaluación el campo “Satisfactorio” el sistema deshabilita el campo de 

Justificación y en el campo Fecha debe ingresar la fecha de la evaluación (Figura: Evaluación 

Satisfactoria y Campo Fecha de “Evaluar Equipo en Presentar Informe de Avance”). 

Figura: Evaluación Satisfactoria y Campo Fecha de “Evaluar Equipo en Presentar Informe de Avance 
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Luego de Evaluados todos los integrantes del proyecto, salvo el que posee Rol de director el cual no 

se evalúa, debe hacer clic en el botón Guardar (Figura: botón Guardar en pantalla Evaluación de 

Equipo) y el sistema informará mediante un mensaje que los datos se guardaron correctamente 

(Figura: Mensaje de Información de guardado exitoso en Pantalla Presentar Informe). 

Figura: botón Guardar en pantalla Evaluación de Equipo 

Figura: Mensaje de Información de guardado exitoso en Pantalla Presentar Informe 

Para volver al listado de requisitos debe hacer clic en el botón Volver a Items (Figura: botón Volver 

a Items de pantalla Evaluar Equipo) 

 

Figura: botón Volver a Items de pantalla Evaluar Equipo 

Al haber Guardado los cambios el requisito pasa de “completo NO” a “Completo SI” como se 

visualiza en la Figura: Requisito “Evaluar Equipo” Completo SI en Presentar Informe 

 

Figura: Requisito “Evaluar Equipo” Completo SI en Presentar Informe 

 
Enviar a la Unidad Académica 

Una vez completos todos los requisitos obligatorios  (Figura: Requisito “Evaluar Equipo” 

Completo SI en Presentar Informe) en la pantalla “Requisitos a Completar” se habilita el Botón 

Verificar Datos que permite enviar los el informe a la Unidad Académica (Figura: botón Verificar 

en Requisitos a Completar de Presentar Informe). 
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Figura: botón Verificar en Requisitos a Completar de Presentar Informe 

Al hacer clic en el botón Verificar Datos se visualiza un mensaje de confirmación como se puede 

ver en la Figura: Mensaje de Confirmación de Envío de Informe a la Unidad Académica, el cual 

debe hacer clic en el botón Aceptar. 

 

Figura: Mensaje de Confirmación de Envío de Informe a la Unidad Académica 

Al hacer clic en el botón Aceptar del mensaje de confirmación de envío a la Facultad (Figura: 

Mensaje de Confirmación de Envío de Informe a la Unidad Académica) se visualiza la pantalla de 

envío a la Unidad Académica (Figura: Pantalla de Envío de Informe a la Unidad Académica). 

 

Figura: Pantalla de Envío de Informe a la Unidad Académica 

 

Para enviar el Informe a la Unidad Académica debe hacer clic en el botón Enviar de la pantalla de 

envío de Informe a la Unidad Académica como se resalta en la (Figura: Botón Enviar de la pantalla 

de Envío de Informe a la Unidad Académica). 
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Figura: Botón Enviar de la pantalla de Envío de Informe a la Unidad Académica 

Luego de hacer clic en el botón Enviar (Figura: Botón Enviar de la pantalla de Envío de Informe a 

la Unidad Académica) se visualiza un mensaje de información que el documento fue enviado a la 

Unidad Académica (Figura: Mensaje de información de Envío de Informe a la Facultad). 

Figura: Mensaje de información de Envío de Informe a la Facultad 

El Informe cambia su estado de Presentación, no podrá editar los datos, solo podrá descargar el 

informe escrito presentado (si se trata de un Informe de Avance o Informe Final) mediante el enlace 

Descargar  (Figura: Descargar informe escrito presentado). 

 

Figura: Descargar informe escrito presentado 

 


