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INFORMES

Esta guía le permitirá conocer el proceso que debe seguir el líder de
grupo para crear y enviar los informes de seguimiento.
Requerimientos técnicos:

• Equipo de cómputo o dispositivo móvil
• Conexión a internet.

Nota: Cualquier información relacionada con la plataforma CIENSI, favor
dirigirla al correo electrónico sistemas@unillanos.edu.co

mailto:sistemas@unillanos.edu.co


Para poder realizar la propuesta, ingresar al 
siguiente enlace: https://www.unillanos.edu.co/

https://www.unillanos.edu.co/


• Al ingresar al enlace, automáticamente será redirigido a la interfaz que se 

muestra en la imagen.

• Seleccionar la opción CIENSI.



• Al hacer clic en CIENSI,

será redirigido a la

interfaz que se muestra en

la imagen.

• Ingrese el correo

electrónico institucional o

personal (Revisar la Nota

2).

• Contraseña.

• Una vez ingrese los

datos, haga clic en iniciar

sesión.

• Nota 1: En caso de no

recordar la contraseña,

haga clic en: “ Recuperar

contraseña

Nota 2: Si usted cuenta con correo electrónico institucional y no se encuentra activo en
CIENSI, deberá realizar la activación de dicho correo. En caso de no contar con correo
institucional, deberá solicitar la activación del correo personal con el cual inició el proceso.
Estas solicitudes deben enviarse al correo electrónico: sistemas@unillanos.edu.co.

mailto:sistemas@unillanos.edu.co


• Una vez ingrese al sistema, diríjase al menú lateral y seleccione la
opción GRP – Gestión de grupos.



• Al ingresar a Gestión de grupos, se despliega un menú con dos
opciones. Haga clic en Informes.



• En la interfaz que se muestra en la imagen, podrá visualizar todos
los informes previamente creados. Para generar un nuevo informe,
haga clic en Crear



• En “Informe del grupo”, seleccione el grupo de investigación.

• Seleccione el período académico que desea reportar

• Finalmente haga clic en «Seleccionar».

Nota: El sistema informa que no se listan períodos que ya tengan

informes registrados en los últimos cuatro períodos académicos ni

períodos anteriores; estos pueden consultarse en la tabla de informes.



• Verifique la información

registrada del grupo,

incluyendo período,

facultad, unidad

académica, líder, co-líder,

semilleros, programas

académicos, áreas y líneas

de investigación, así como

las líneas de profundización

asociadas.



• Relacione los integrantes del grupo en las categorías disponibles:

docentes, estudiantes de pregrado, estudiantes de posgrado,

egresados, jóvenes investigadores y otros integrantes. Para

incorporarlos, haga clic en el botón «Agregar» correspondiente

a cada categoría.



• Relacione los integrantes del

grupo en las categorías

disponibles: docentes,

estudiantes de pregrado,

estudiantes de posgrado,

egresados, jóvenes

investigadores y otros

integrantes. Para

incorporarlos, haga clic en el

botón «Agregar»

correspondiente a cada

categoría.



• Registre las reuniones del
grupo, indicando la fecha, el
tema, la descripción y el
archivo de soporte.

• Registre la participación en
convocatorias internas y/o
externas, indicando la
convocatoria, el tipo, el
proyecto, las entidades
aliadas y el estado.

• Registre los proyectos en
ejecución, indicando el tipo
de proyecto, nombre, equipo
y estudiantes participantes,
así como las entidades
aliadas.



• Relacione los productos generados durante el período reportado y
seleccione la categoría correspondiente: generación de nuevo
conocimiento, desarrollo tecnológico e innovación, apropiación social
del conocimiento, divulgación pública de la ciencia o formación de
recurso humano para la CTI.



• Diligencie el seguimiento al Plan de Acción Bienal del grupo,

indicando el eje temático del PDI y el indicador correspondiente.

• Complete el «Informe evaluativo» con las debilidades, fortalezas

y oportunidades identificadas.

• Verifique la información registrada y haga clic en «Crear» para

finalizar y registrar el informe.



Una vez creado el informe, su estado cambia a «Registrado» y se habilitan
las siguientes acciones:
• Actualizar: permite modificar la información registrada en el informe.
• Enviar informe: permite enviar el informe para continuar con el proceso

de seguimiento.
• Detalle: permite consultar la información registrada en el informe.



• Nota: Al hacer clic en «Acciones» - «Enviar informe», el
informe no se envía automáticamente. El sistema lo redirige
nuevamente al informe para que pueda revisar la información
registrada. Una vez verificada y confirmada la información, haga clic
en «Enviar informe», ubicado en la parte inferior de la pantalla,
para completar el envío.



Nota: Las opciones disponibles pueden variar según el estado del informe y
el período académico seleccionado.

• Una vez enviado el informe, su estado cambia a «En seguimiento». A
partir de este momento, solo podrá consultar el detalle de la información y
descargar los informes que requiera. Para ello, haga clic en «Acciones».




