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INTELIGENCIA COMPETITIVA

El presente documento describe la forma en que funciona el aplicativo

InstituLAC, teniendo en cuenta las modificaciones realizadas
recientemente.
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INTRODUCCION

InstituLAC es la aplicacién que permite ver y crear un amplio directorio de
instituciones, a las cuales estan vinculados los diferentes grupos de

investigacion y los diferentes investigadores.

A través de esta aplicacidon se permite avalar la investigacion que realiza
cada uno de los grupos y de sus investigadores, y a través de la vinculacion
de cada una de estas instituciones en dichas investigaciones, apoyando a

dichos grupos e investigadores.

\\\ micsystems-sa.com
Calle 34 sur N° 68H-16
8023968

Bogota, Colombia



2 o~

o) OBJETIVOS

Un Mundo de Innovacion
y conocimiento
e Crear todas aquellas instituciones que avalan el trabajo de

investigacion realizado por los grupos y sus investigadores.

e Observar la informacién primaria de cada de las instituciones.

e Permitir a las instituciones avalar los grupos de investigacién de una

forma facil y util.
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¢COMO UTILIZAR ESTE manual?

El manual se compone de dos secciones basicas que permiten un facil
entendimiento y operacién de la herramienta: Descripcién de la Aplicacion

InstituLAC y Funcionalidad de la misma.

Si usted es usuario nuevo de la herramienta APLICACION InstituLAC EN

LINEA., le recomendamos leer detalladamente este manual.

En nuestro criterio, el Manual contempla las instrucciones necesarias para
aprender a manejar la herramienta APLICACION InstituLAC EN LINEA, aun

si el usuario no tiene mayor experiencia en uso de computadoras.

Sin embargo es indispensable, que el usuario de la aplicacién, tenga unos
conocimientos minimos de computadoras que le permitan estructurar su

informacidon de manera ordenada y racional.

Es importante que usted lea en forma completa las instrucciones, aun
cuando no desee llevar el Sistema en forma integrada, aunque sélo desee

utilizar alguno (s) de sus secciones.
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Uniurdo e s DESCRIPCION DE LA APLICACION INSTITULAC

La Aplicacion de InstituLAC tiene como finalidad, construir una base
informatica completa y organizada, en donde se puedan observar y
encontrar la informacién de las Instituciones a los cuales estan vinculados
los grupos y los investigadores.

InstituLAC

Directorio de Instituciones

; JE B LG MBI A
r\k\h ~ INTELIGENCIA COMPETITIVA

COLCIENC

Salir |,

Usuario Administrador prueba 1

—_\ Intitucién Prueba A
Administracién Bienvenido(a) Administrador prueba 1

Usted esta registrado en la institucidn Intitucion Prueba A y puede ingresar a cualquiera de las

— opciones que se encuentran en el mend que tiene disponible en el extremo izquierdo.
Datos institucion

Carga de documentos

Avalar Grupos

l Miembro de

Imagen 1: Pagina Principal

1.1 Inicio

Para ingresar a la aplicacion de InstituLAC se debe entrar a la pagina
correspondiente, estando alli se debe indicar los datos de la Nombre de la
Institucién, el nombre del usuario y la contrasefa, y finalmente se presiona
el icono de Aceptar.
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A
Directorio de Instituciones (O)) ScienTl

€ o Lo MmE I A

(= mraiesneia comperimiva

COLCIENCIAS

Institul AC

Para ingresar a la informacidn de su institucién, por favor ingrese los datos solicitados a
continuacidn y haga clic en el botdn "Entrar".

Mombre Institucidn

Consulte Aqui

Usuario

L ]

Contrasefia
L 1

Imagen 2: Inicio

El procedimiento a seguir es:

1. Se presiona el icono de Consulte Aqui, esta accién desplegard un
ventana “Buscador”, y alli se escribe el nombre de la instituciéon o la
sigla y se procede a buscarla.

InstitulLAC

Para ingresar a la informacion de su institucidn, por favor ingrese los datos solicitados a
continuacion y haga clic en el botdn "Entrar".

Mombre Institucidn

|
Consulte Aqui

Buscadar
Digite el nombre de la Institucion

Prusbal N\

Sigla Instituci\

USCa P

Usuario

Imagen 3: Ingreso - busqueda de institucion

2. Luego se despliega un pop up en el cual se selecciona el nombre de la
institucion.
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Un Mundo de Innovacién Para ingresar a la informacidn de su institucidn, por favor ingrese los datos solicitados a
y conocimiento continuacidn y haga clic en el botdn "Entrar”.

Nombre Institucion

Consulte Agqui

Buscador
Digite el nombre de la Institucion
Prueba
Sigla Institucion

Selecdone una

Intitucidn Prueba A
Frueba

Centro De Investigacion ¥ Pruebas Electroenergéticas

Centro Internacional Para Prueba De Vacunas ¥ Medicamentos Antimalaricos.

Institudidn De Prueba #5
CONraserna

Imagen 4: Ingreso - seleccidn de institucion

3. A continuacion se procede a establecer el usuario y la contrasefia.

Institul AC

Fara ingresar a la informacidn de su institucidn, por favor ingrese los datos solicitados a
continuacién y haga clic en el botén "Entrar”.

Nombre Institucidn

Consulte Aqui

Usuario

Contrasefia

Ecal e

Imagen 5: Ingreso

1.2 Registro de InstituLAC
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InstituLAC

ite realizar el registro de nuevas instituciones dentro del sistema.
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InstituLAC

Directorio de Instituciones

=, ScienTl
n'.)stleﬂ
Jc oo mbla

2
(L5 mmueoncs commmimiva.

\ Datos Basicos
Departamento
' Municipio
NIT
Nombre de Instucién
Sigla
Direccion
Teléfono
Fax
Correo Electronico

Pagina Web

Nombres

Primer apellido
Segundo apellido
Fecha de nacimiento
Tipo de documento
Numero de documento
Direccién

Teléfono

Correo Electrénico

Nombre

Usuario

Contrasefia

Confirme la contrasefia
Correo electrénico
Cargo

Tipo de documento

Numero de documento

Datos del representante legal

Datos del usuario administrador

[ seleccione una opadn... ¥

1
1

/1
1
I
—_—
I
[céduia de Cudadana v/
T

Imagen 6: Registro de Institucion

El proceso a realizar para registra una nueva institucion, es el siguiente:

1. Se selecciona el pais al cual pertenece la institucion

\

I
I
Iy

(
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Un Mundo de Innovacién \ Datos Basicos ~
y conocimiento No tiene roles asignados Pals Cabo Verde ( hd
Bahrein
Departamento Bangladesh
Municipio Barbados
Belice
NIT Benin =
. Bermuda 3
Nombre de Instucidn Biclorrusia | |
: Birmania(Myanmar)
Sigla Bolivia
Direccion Bosnia Herzegovina
Botzwana
Teléfano Brasil
Britsh Indian Ocean
Fax Brunei
. Bulgaria
Correo Electrdnico Burkina Fasa
; Burundi
Pagina Web Bt
Datos del representantfBégica
Cabo verde
Nombres Camboya
Pri llid Camerun
rimer apellido Canada
; Chad
Segundo apellido Chile
Fecha de nacimiento China
Chipre
Tipo de documento
C
Numero de documento Cg:;;es B

Imagen 7: Registro institucién - Seleccidn del pais

2. Luego se elige el departamento

\ Datos Basicos ~
No tiene roles asignados Pais Colombia (V )
A\
' Departamento Selecciona opdon... |
S Selecdona opcdn... &
Municipio Amazonas b
NIT Antioguia
Arauca E
Mombre de Instucidn Atlantico |
_ Bolivar
Sigla Boyaca
) . Caldas
Direccidn Caqueta
Teléfono Casznare
Cauca
Fax Cesar
o Choco i
Correo Electrdnico Cordoba 3
Pagina Web Cundinamarca
Datos del representant/$4@n2

Imagen 8: Registro Institucion — Seleccion de departamento

3. Posteriormente se elige la ciudad y/o municipio de ubicacién de la
institucion.
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Datos Basicos

Un Mundo de Innovacién . . - = |
y conocimiento No tiene roles asignados ais Colombia i

Depar‘tamento Distrito Capital hd
l Municipio Selecciona opcién... v

NIT Seleccona opcion. .. I:l
Mombre de Instucidn

Imagen 9: Registro de institucion — Selecciéon de municipio

4. Enseguida se procede a ingresar los demas datos que se requieren para
registrar la institucion.

N

\ Datos Basicos

o tene o oo YRR T —
‘ Departamento m
. Municipio {:séeoo;na opodn‘vJ
NIT ooooooo  Hi ]
Nombre de Instucion {Intitucidn Prueba A
Sigla m ]
Direccién
Teléfono
Fax
Correo Electrénico
Pagina Web

Datos del representante legal

Nombres
Primer apellido
Segundo apellido [Apelidopruebaz |
Fecha de nacimiento
Tipo de documento |Cédula de Ciudadania v
Numero de documento
Direccion
Teléfono
Correo Electrénico

Datos del usuario administrador
Nombre Administrador prueba 1
Usuario

|

Contrasena trasefial

Confirme la contrasefia

1
§

Correo electrénico adminis_1@ita.com.co
Cargo :
TlpO de documento {Cédlaﬁdema VI

Numero de documento

5. Finalmente, y después de ingresar todos los datos, se presiona&l icono

. . e . 7 micsyvstems-sa.com
de submit. Al realizar esta operacion el sistema desplegara un e%?j& sur N° 68HL16

8023968
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e indicara que la informacion ha si ingresada y enviada correctamente

Un Mundo de lnnovocigw Conciencias.

y conocimiento

. ) H
InstituLAC 7., ScienTl
Directorio de Instituciones (= mmeuaowcus cowpermv

.

\ Intitucion Prueba A

No tiene roles asignados

La informacion ha sido correctamente enviada a Coldencias.

' Después de ingresar los datos bdsicos en el sistema y para que su institucidn sea verificada, debe enviar
una comunicacion enunciando los datos de registro al correo contacto@colciencias.gov.co, desde la
cuenta electrdnica del representante legal.

Continuar
La actualizacidn de la informacion se realizd de forma correcta.

Imagen 10: Registro de institucion - Mensaje de Aprobacion

1.3 Interfaz del usuario

i . ScienTl
InstituLAC 7. cientl
Directorio de Instituciones (= wmvemem comprrmya

Usuario Administrador prueba 1

Intitucién Prueba A
Bienvenido(a) Administrador prueba 1
- Usted estd registrado en la institucién Intitucidon Prueba A y puede ingresar a cualquiera de las
= opciones que se encuentran en el mend que tiene disponible en el extremo izquierdo.
Carga de documentos
Avalar Grupos

l Miembro da ﬁ

Imagen 11: Interfaz de la Aplicacién

La interfaz de usuario de la Aplicacién de InstituLAC, estd compuesta de los
siguientes elementos, los cuales se explicaran con mayor precesion en las
subsiguientes secciones:
\\\ micsystems-sa.com
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8023968

Bogota, Colombia



r”’"!

\w Administracion: En este item se puede observar la informacién del
usuario, de la institucion y presenta la opcion de crear nuevos usuarios.
Un Mundo de Inncvacion
y conocimiento
Carga de documentos: En este item las instituciones deben cargar los
documentos solicitados en los términos de referencia para las

convocatorias de Programa Nacional de Formacion de Investigadores.

Avalar Grupos: Permite ratificacion de grupos creados y vinculados a las
diferentes instituciones.
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Un Mundo de Innovacion

Veomocmiens | FUNCIONALIDAD DE LA APLICACION INSTITULAC

A continuacién se proceder a explicar item por item como el usuario de
InstituLAC puede ingresar y consultar los datos de las instituciones que
estan vinculadas en las investigaciones.

1.4 Administracion

Datos usuario A

Datos institucion
Crear usuarios

Imagen 12: Administracion

En Administracidon se observa la informacion de: “datos del usuario”, “datos
de la institucion” y se cuenta con la opcion de “crear usuarios”.

1.4.1 Datos usuario

Como su nombre lo indica, en este mdédulo el usuario puede observar toda
la informacién del usuario que administra la informacion de la institucion.

\ Intitucion Prueba A

Datos basicos
Hombre(+)
| Domineredororome |

Carga de documentos Tipo documento Mimero documento

T N R TR ITs > [cédula de ciudadania = |  [222222223322 |

Correo electrdnico(™)

Avalar Grupos

E——

[adminis_1@ita.com. co |

I.ﬁ.dminstradnr Lider |

Informacion de la cuenta

MNombre de usuariof™) adminis_1
Cl:-ntraseﬁa(*) |........... |

Confirme la contrasefia(*) [essssssscee |

Roles del usuario
Administracion

Carga de documentos
Avalar Grupos

\\\ micsystems-sa.com
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8023968
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5 anterior opcion el usuario puede modificar aquella informacién que

Un Mondo de mmSQnsidere pertinente. Si realiza algun cambio y luego presiona el icono de

y conocimie@ceptar, el sistema enviara un mensaje que indicara que la informacién fue
actualizada correctamente.

EEET

(

\ Intituciéon Prueba A

Administracan La actualizacidn de la informacion se realizd de forma correcta.

Datos usuario
Datos institucion
Crear usuarios

Carga de documentos
Cargar documentos

Avalar Grupos

Avalar grupos

Imagen 14: Administracion - Actualizacidon datos usuario

1.4.2 Datos institucion

En este capitulo el usuario puede observar los datos de la institucion y
ademas puede modificar los datos del representante legal y/o cambiar a
dicho representante legal.

{

Intitucion Prueba A

N\

- Pais [colombia -
Departamentao [Distrito Capital -]
Municipio [Eagots 3
o = =

Mombre de Instucidn [Intitucidn Prueba A |
|| sigla A |
Direccidn [calle 1Mo, 1-01 |
Teléfono [2111222 |

Fax [4567832 |

I Correo Electrénico ita@ita.com.co |
Pagina Web |'.-\".-'\"N.ita.com.co |
Datos del representante legal

Mombres Andres Leal Rojas

Tipo de documento [Cédula de Ciudadania [=]]

Mumero de documento 2222222

Direccidn Cra. 22 No.22-22

Teléfono 22222222

Correo Electrdnico japellido2@ita.com.co

Actualizar datos Representante Cambiar de Representante

systems-sa.com
| Calle 34 sur N° 68H-16
8023968

Imagen 15: Administracion - Datos Institucion
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gtos basicos el usuario puede modificar la informacién que considere
Un Mondo de nmPertinente de cambiar. Al llevar a cabo este procedimiento y presionar el
y conocimied@ONO  de  modificar el sistema confirmara que la informacién ha sido

actualizada correctamente.

T — Intitucién Prueba A

Administracion La actualizacidgn de la informacion se realizé de forma correcta.

Datos usuario
Datos institucion
Crear usuarios

Carga de documentos
Cargar documentos

Avalar Grupos

Avalar grupos

Imagen 16: Administracion - Actualizacidn datos institucién

1.4.2.1 Actualizar Datos Representante

Por medio de esta opcién el usuario puede realizar cambios de la
informacién del representante legal de la institucion seleccionada.

—_\ Intitucién Prueba A

MNombres [Nombre prueba 1 |

Primer apellido |apelido prusba 1 |

Segundo apellido [apelido prueba 2 |

|l Tipo de documento | Cédula de Ciudadania |

Mumero de documento [11111111 |

Direccidn |calle 1Mo, 1-01 |
Teléfono 54655798 |

l Correo Electrénico |p_prueba @ita.com.co |

Regresar

Imagen 17: Administracion - Actualizacion datos del representante legal

Al realizar los cambios de informacion requeridos y al presionar el icono de

submit, el sistema regresara la pagina principal datos de la institud\\?nmggg}ems_sa_com

los cambios actualizados. Calle 34 sur N° 68H-16
8023968

( Bogota, Colombia
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Un Mundo de Innouacién

y conocimier Intitucion Prueba A

Pais | Colombia w |
Datos institucién ) Departamento | Distrito Capital ha |
Municipio | Bogota |
Avalar Grupos NIT 0000000 ]
Avalar grupos g Mombre de Instucidn ntitucidn Prueba A
l Sigla A
Direccidn alle 1Mo, 1-01

Teléfono 111222
Fax 567332

Correo Electrdnico

g ﬁ- o (=] (8] :| = [7]
3|2
FARED
a 8
El
2lla
8

Pagina Web
Datos del representante legal
MNombres Mombre prueba 1 Apellido prueba 1 Apellido prueba 2
Tipo de documento Cédula de Ciudadania
Mumero de documento 11111111
Direccidn Calle 1 No. 1-01
Tqéfono 54658798 | | Dato modificado
Correo Electrdnico p_prueba@ita.com.co

Actualizar datos Representante Cambiar de Representante

Imagen 18: Modificacion datos del representante legal

1.4.2.2 Cambiar Representante Legal

En este capitulo el usuario puede modificar y/o cambiar al Representante
Legal, de la institucién seleccionada.

B—— ¥

\ Intitucion Prueba A

— _ |
g Segundo apellido |

I
I
— I
Tipo de documento | Cédula de Ciudadania v |
I
I
I
I

MNombres

Frimer apellido

Numero de documento
Carga de documentos ) B
Direccian

Teléfonc

Avalar Grupos Correo Electrénico

' Regresar

Imagen 19: Administracion - Cambio de Representante Legal

\\\ micsystems-sa.com
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ﬁmente se procede a ingresar todos los datos que se requieren para

Un Mondo de Inmingresar el nuevo representante legal.

y conocimief

B——— %

N

Intitucion Prueba A

e e |
Primer apellido [Leal |
.
Segundo apellido [r.ojas |

Datos institucion A

[ Cédula de Ciudadaniz ~ |

Tipo de documents
Mumero de documento [2222222 |
Carga de documentos ) B
Direccidn cra. 22 N0, 22-22 |
Sosdriieis Teléfono [22222222 |
Avalar Grupos Correo Electrdnico izpelido2@ita.com.co |
Avalar grupos A

' Regresar

Imagen 20: Administracion- Cambio de representante legal

Luego se presionar el icono de Submit, el sistema regresa nuevamente a la
pagina de datos de institucion.

B — %

\ Intitucion Prueba A

Datos Basicos

Administracion
Fais
Datos usuario
Datos institucién Departamento
Municipio
MIT
Carga de documentos
Mombre de Instucidn
Sigla
Avalar Grupos Direccidn
Avalar grupos Teléfono
Fax

Correo Electrdnico

|C|:|I|:|ml:|ia - |
| Distrito Capital - |
|Bogots ~ |
[30000000
|Inti1J_u:iufun Prueba A
[Ta

[calle 1Mo, 1-01
[2111222
4567832
|ita@1'ta.u:nm.u:u:u

Correo Electrdnico

Fagina VWeb |'A"Nw.ita.|:|:|m.cn
[ Modificar ]
Datos del representante legal
Mombres Andres Leal Rojas
Tipo de documento Cédula de Ciudadania [ ]
Mumero de documento 22222232
Direccidn Cra. 22 No.22-22
Teléfono 222232277

japellido2@ita.com.co

Actualizar datos Representante Cambiar de Representante
rmcsystems-sa.com

92Calle 34 sur N° 68H-16
8023968

Imagen 21: Administracion - Realizaciéon de cambio de representante
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Como su nombre lo indica permite crear e ingresar nuevos usuarios, en el

directorio de las instituciones.

T .

\ Intitucién Prueba A

Administrador prueba 1 Adminstrador Lider

i A
' A
Carga de documentos .
Crear usuario
A

Usuarios
Nombre Cargo

Avalar Grupos

Editar

Imagen 22: Administracion - Crear Usuario

El procedimiento a seguir es:

1. El primer paso es presionar el icono de “Crear Usuario”, que despliega la

siguiente ventana:

micsystems-sa.com
Calle 34 sur N° 68H-16
8023968

Bogota, Colombia
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\ Intitucion Prueba A
Un Mundo de Inn )
Datos bisicos
Nombre (%)
| |
Carga de documentos Tipo documenta Mimero documenta
[Céduls de Ciudadania « | | |
o a
R lCnrren electronico (*) |
\ e

Informacion de la cuenta

Mombre de usuario(*) | |
Contraseria{*) | |

Confirme la contrasefia(*) | |

Roles del usuario(*)

Administracidn
ﬁwalar Grupos
Carga de documentos

2. A continuacion se procede a ingresar todo los datos, en especial los que
tienen el simbolo del asterisco (*), porque estos son de obligatorio
ingreso.
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Intitucion Prueba A

Un Mundo de Inn
y conocimief

Administracion Editar usuario
Datos usuario Datos basicos
Datos institucion Nnmhre(*]

Crear usuarios

|Llsuari|:| numero 2 |

Carga de documentos Tipo documento Nimero documento

eI atl s | Cédula de Ciudadania ~ | 33333333 |

e
Avalar Grupos Correo electrdnico(™)

|unumer|:| 2@ita.com.co |
Cargo(*)
|Cargu:| 1 |

Avalar grupos

Informacion de la cuenta

Mombre de usuario{™) unumera2

Contrasefia(™*) |||||||-|-|| |

Confirme la contrasefia(*) [eesssssesse |

Roles del usuario(*)
|F|A\.ralar Grupos

Carga de documentos
Administracin’n

Imagen 23: Administracion - Ingreso de datos para crear el nuevo usuario

3. Luego de haber ingresado todos los datos y de presionar el icono de
Aceptar, el sistema regresar a la pagina principal de Crear usuario y alli

se observara el nuevo usuario creado.

Intitucion Prueba A

Cre
Carga de documentos

Crear usuario

Avalar Grupos

Administracion Usuarios

Nombre Cargo
Administrador prueba 1 Adminstrador Lider ’Edltar
Usuarie numero 2 Cargo 1 :

Imagen 23: Administracion - Creacién del nuevo usuario

\
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5 Edicién de informacion del usuario

Un Mundo de Innovacién
y conocimiento .. . L, .
En la pagina de crear usuario se encuentra la opcion de Editar, que como

su nombre lo indica, permite modificar informaciéon del usuario
seleccionado.

Al presionar este icono el sistema abre la ventana en la cual se encuentra
la informacién del usuario que se desea modificar.

A

\ Intitucién Prueba A

Datos bisicos
Nombre(®)
| |I_|g|_|ari|:| numera 2 |
Carga de documentos Tipo documento Mimero documento
[Cédula de Ciudadania | (33333333 |
o

e Correo electrdnico(*)

|unumeru:2@1’ta.u:u:um.u:u:u |

Cargo(*)
l |Cargu:| 1 |

Informacion de la cuenta

Mombre de usuario(*) unumerao?2

Contrasefia(*) |||-||||--|- |

Confirme la contrasefia(*) [essssesssse |

Roles del usuario(*)
r'walar Grupos

Carga de documentos

Hdministracin’n

Aceptar

Imagen 24: Administracién - Edicién de usuarios

Luego de modificar la informacion pertinente, se procede a presionar el
icono de Aceptar y nuevamente en la ventana principal de Crear usuario,
aparecera un mensaje que indica que en una proxima seccidon se
actualizara la informacién del usuario modificado.
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Carga de documentos

Avalar Grupos

\ Intitucion Prueba A

I:’En la praxima session se actualizaran los roles) I
Usuarios
Nombre Cargo
Administrador prueba 1 Adminstrador Lider Editar
Usuario numero 2 Cargo 1 Editar

Crear usuario

Imagen 25: Administracion - Edicién de un usuario

1.5 Carga de documentos

Por medio de esta opcién la institucion puede realizar la carga de los
documentos solicitados en los términos de referencia para las convocatorias
del Programa Nacional de Formacion de Investigadores. Alli se indican
cuales son y permite la carga en formato PDF, Word, Excel.

:
Carga de documentos

:
Avalar Grupos

Intitucion Prueba A

En esta seccidn, se deben incluir los documentos institucionales solicitados en los términos de referencia de
las convocatorias del Programa Macional de Formacion de Investigadores. Dichos documentos son:

- Certificado de existencia y representacidn legal de la entidad (Jdvenes Investigadores)
Los documentos a cargar deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

- Para documentos en formato PDF: debe ser en blanco y negre y no exceder un tamafio de 3 megas.
- Para documentos en formato Excel: no debe exceder un tamafio de 3 megas.

Debe tener en cuenta que en este aplicativo sdlo se conserva el Gltimo documento que se cargue.

Para adjuntar el documento haga clic en el enlace "Enviar decumenta” que se encuentra frente a cada uno
de los documentos. Siya realizd este procedimiento puede verificar el documento cargado haciendo clic en
el enlace correspondiente. Si desea cambiar el documento realice nuevamente el procedimienta, el
documento cargado previamente sera reemplazado, para ver el cambio haga clic en el enlace "Actualizar"
despues de adjuntar el documento.

Certificado de existencia y representacion legal de la entidad (Jdvenes In\feﬂigadure%

Imagen 26 Carga de documentos

Para realizar la carga de los documentos se debe hacer clic en el boton “Enviar
documento”, luego se muestra una pagina como la siguiente, alli debe hacer clic en el
botdn “Examinar” para realizar la busqueda del documento

micsystems-sa.com
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A continuacidn puede realizar la carga del documento seleccionade, para esto indigue la ubicacidn
del documento v a continuacidn haga clic en enviar.
Cuandao la carga haya terminado cierre esta ventana haciendo clic en el botdn "Cerrar.

Certificado de existencia y representacidn legal de la entidad (Jdvenes
Investigadores)
Seleccione: |

(——
Il Examinar.. | l

Imagen 27 Seleccién de documento

Luego debe ubicar el documento en el computador y seleccionarlo y hacer clic en el
botén “Abrir”

p—

|'=1r_q;511 A[ChoS p

-] ©®# o

[ PUBLINDEX

[ SOPORTE_20L1
(£ Visual Studio 200§
&1} ACTA DE ENTREC
capacidades.earf
B CONTHAAG

Buscar er: |[£‘| Mis documentos

[ Archivas de Outlook

) COMTHAAG

22 Cyberlink

(L2 dbForge Studlio for MySQL
|2 Distribuidas

=) Downloads

ionado, para esto indique |a ubicacidn

Documentos

recientes o clic en el botdn “"Cerrar”.

entidad (Jdvenes

Mis sitios de red

[C2)IMFORMACION COLCIEMCIAS 2009
[C2)IMFORMACION COLCIEMCIAS 2010
[ INFORMACIOM COLCIENCIAS 2011
CINS

@Mi muisica

2 MIC

|:E'|Mis imagenes

CAMPS

[ OTROS DOCUMENTOS COLCIEMCIAS

4 [T} |

) cyenta bancalam
IIl1Datal:|aseL
@Databasel
(& Database3
& Default

desktap
E EMCUESTAS
E_1Hoja de calculo e
EINSERTS_FOLIOS

»

Mombre: ||

Abrir

Tipa: |T0dos loz archivos [*7]

Cancelar

Imagen 28 Buscar documento

Luego de realizar la busqueda del documento se muestra una pagina como la
siguiente, en la cual se indica la ruta fisica del documento que se desea cargar, luego
se hace clic en el boton “Enviar”
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A continuacidn puede realizar la carga del documento seleccionado, para esto indique 13 ubicacidn
del documento v a continuacidn haga clic en enviar.
Cuando la carga haya terminado cierre esta ventana haciendo clic en el botdn "Cerrar”.

Certificado de existencia y representacidn legal de la entidad (Jdvenes
Investigadores)
Seleccione: [£:'\Documents and Setti]|  Evaminar... |

J Cerrar
—

Luego se muestra el estado de carga del documento, cuando la carga este completa
se hace clic en el botén “Cerrar”

A continuacian puede realizar la carga del documento seleccionado, para esto indigue la ubicacian
del documento v a continuacian haga clic en enviar.
Cuando la carga haya terminado cierre esta ventana haciendo clic en el botdn "Cerrar”.

Certificado de existencia y representacidn legal de |a entidad (Jdvenes
Investigadores)
Seleccione: [£:\Documents and Setti]|  Examinar... |

Estado de la carga del documento:
Bytes cargados: 11185 de 11185 hytes
Carga completa.

Luego se muestra la pagina donde se visualiza los documentos cargados, y un enlace
“Actualizar”, con el cual se mostraran los archivos cargados.

{

\ Intitucion Prueba A

En esta seccidn, se deben incluir los documentos institucionales solicitados en los términos de referencia de

Administradion las convocatorias del Programa Macional de Formacidn de Investigadores. Dichos documentos son:
Datos nsHIuGen Pl ||+ - Certificado de existencia y representacion legal de |a entidad (Jovenes Investigadores)
|| Los documentos a cargar deben cumplir con las siguientes caracteristicas:
Carga de documentos
+ - Para documentos en formato PDF: debe ser en blanco y negro y no exceder un tamafio de 3 megas.

L LT CIT) . - Para documentos en formato Excel: no debe exceder un tamafio de 3 megas.

Avalar Grupos - . -

_ Debe tener en cuenta que en este aplicativo sdlo se conserva el Gltimo documento que se cargue.
Avalar grupos A

de los documentos. Si ya realizd este procedimiento puede verificar el documento cargado haciendo clic en
el enlace correspondiente. Si desea cambiar el documento realice nuevamente el procedimiento, el
documento cargado previamente serd reemplazado, para ver el cambio haga clic en el enlace "Actualizar"
despues de adjuntar el documento.

l Para adjuntar el documento haga clic en el enlace "Enviar documento” que se encuentra frente a cada uno

Certificado de existencia y representacién legal de la entidad (Jdvenes Investigadores) nviar documentol

Ems-sa.com
1 Calle 34 sur N° 68H-16
Imagen 29 Documento cargado al sistema 8023968
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Luego se muestra la pagina actualizada con el enlace del documento, como se
muestra a continuacion:

Intitucion Prueba A

e re—— En esta seccidn, se deben incluir los documentos institucionales solicitados en los términos de referencia de
las convocatorias del Programa Nacional de Formacion de Investigadores. Dichos documentos son:

Datos usuario . .

Datns i=hiuGen + - Certificado de existencia y representacidn legal de la entidad (Jdvenes Investigadores)

Crear usuarios . o -

Los documentos a cargar deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

Carga de documentos

« - Para documentos en formato PDF: debe ser en blanco y negro y no exceder un tamafio de 3 megas.

Cargar documentos - Para documentos en formato Excel: no debe exceder un tamafio de 3 megas.

Avalar Grupos _— . .
Debe tener en cuenta que en este aplicative sdlo se conserva el dltimo documento que se cargue.

Avalar grupos

de los documentos. Si ya realizd este procedimiento puede verificar el documento cargado haciendo clic en
el enlace correspondiente. Si desea cambiar el documento realice nuevamente el procedimiento, el
decumento cargado previamente serd reemplazade, para ver el cambie haga clic en el enlace "Actualizar"
despues de adjuntar el documento.

l Para adjuntar el documento haga clic en el enlace "Enviar documento” que se encuentra frente a cada uno

Certificado de existencia y representacidn legal de la entidad (Jévenes Investigadores)

Certificado de existencia y representacidn legal de la entidad (Jdvenes Investigadores)

1.6 Avalar grupos

Por medio de esta opcion el usuario puede avalar/ acreditar los diferentes
grupos que participan en la investigaciones y que estan vinculados a cada
uno de las instituciones registradas, en el directorio de instituciones

InstituLAC 7., ScienTl

Directorio de Instituciones (=" wmucencin compermva

COLCIE!

Usuario Administrador prueba 1

\ Intitucién Prueba A

Un item Encontrado.
1

Crear usuarios A

“Nro Hombre de Grupos Accién

Avalar Grupos 1 Grupo de Pruebas Avalar

Ver Reporte

Imagen 30: Avalar Grupos

Al presionar el icono de avalar se despliega una ventana en la cual se
observa la informacion del grupo que se desea acreditar.
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(Grupo sin Avalar)
Nombre Grupo
Institucion
Nombre Lider

Crear usuarios

\ Intitucién Prueba A

Grupo de Pruebas
Ciencias Exactas y de la Tierra
José Ricardo Aponte

prm——— Integrantes
Fecha Nro. Horas .
Avalar grupos Nro. Integrante Inicio/ Vinculacién Dedicacién Participacion
I 1 Torres Jiménez Camilo José Investigador
2 Aponte Oviedo José Ricardo Enero de 2008 0 Investigador
Otras Instituciones
Nombre Institucion Avalado Fecha Aval
Colciencias Mo 21 de agosto de 2007
Intitucién Prueba A Mo 7 de febrero de 2009
Avalar?
[ ]si [ o
—~
Regresar

Imagen 31: Avalar - Grupo a avalar/acreditar

Luego de indicar que si se desea avalar el grupo y de presionar el icono de

aceptar, el sistema enviara un mensaje que indica que la informacion fue
actualizada.

D

N

Intitucion Prueba A

Dato Actualizado
[ Datosusuario /)
[ Datosinstitucion _ BEIIIRC S Volver

Crear usuarios

Avalar Grupos

Avalar grupos )

Imagen 32: Avalar - Acreditacién final del grupo

Ademas en la pagina de avalar grupos, se puede observar la informacién
del grupo a avalar. Para ello se presiona sobre el nombre del grupo.

Intitucién Prueba A

(Se avalo el 8 de febrero de 2009)

Nombre Grupo Grupo de Pruebas

Ciencias Exactas y de la Tierra
José Ricardo Aponte

Institucion
Nombre Lider

Imagen 33: Avalar grupos - Informacion del grupo a avalar

Al realizar este procedimiento se despliega una nueva ventana en la cual se
observa toda la informacién en detalle del grupo que se va a acreditar.

\
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Grupo de Pruebas

Datos basicos

Afio y mes de formacion

Departamento - Ciudad

Lider

éLa informacion de este grupo se ha certificado?
Pagina web

E-mail

Clasificacién

Area de conocimiento

Programa nacional de ciencia y tecnologia

Programa nacional de ciencia y tecnologia (secundario)

2007 -8
José Ricardo Aponte Oviedo

No

null
Ciencias Exactas vy de la Tierra -- Matematica
Ciencias Basicas

No Aplica

Instituciones

1.- Colciencias - (No Avalado)
2.- Intitucidn Prueba & - (Avalado)

| Lineas de investigacion declaradas por el grupo |

| Sectores de aplicacion |

Integrantes del grupo

Inicio - Fin Vinculacién
2008/1 - Actual

[ - Actual

Vinculacién Horas dedicacion
Investigador 0

Investigador

Nombre

1.- José Ricardo Aponte Oviedo
2.- Camilo José Torres Jiménez

Produccion

Articulos publicados en revistas cientificas

Imagen 34: Avalar grupos = Informacion en detalle

1.6.1 Ver reporte

Permite ver informacion del grupo que se fue avalado.

{= hittp:/f200.25.59.34: BOB2/finstitulac 2 -ward/poplUp/ReGrupolnstitucionfall. do?

we DEERf 1200, 25,59, 53480682 finstitulacz-war ) poplUpfReGrupolnstitucion sl do?popUp=poplUp hd

Intitucion Prueba A
Reporte Estado de Grupos
Generado el Domingo, 8 de Febrero de 2009 .

Grupos Avalados Fecha Awval

* Grupo de Pruebas g de febreroc de 2009

Imprimir

Listo &P Internet L o100% v
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1.7 Productos Unico Autor

El proceso de Vverificacion de productos de Unico autor lo realizan los
encargados de dar el aval a los grupos, estos casos se presentan en el
momento en que se realiza la medicién de grupos y un producto que ha sido
registrado por un solo investigador aparece vinculado en mas de un grupo
de investigacién, estos grupos pueden estar avalados por la misma o por
distintas instituciones.

El enlace para realizar el proceso de verificacion de productos se realiza en
el momento que Colciencias envia las comunicaciones a las instituciones
gue presentan estos casos.

1.7.1 Proceso de verificacion

Para asignar los productos de unico autor a un grupo, el encargado de dar
el aval a los grupos debe ingresar hacer clic en el enlace “Productos de
Unico autor”.

| sair ),

Usuario Administrador prueba 1

\ Intitucion Prueba A

_ﬁ Bienvenido(a) Administrador prueba 1

- Usted estd registrado en la institucion Intitucion Prueba A y puede ingresar a cualquiera de las  pciones que
opciones que se encuentran en el mend que tiene disponible en el extremo izquierdo.
Datos institucién 2

Crear usuarios A

Programa Bicentenario

{ Productos de iinico autd
Avalar grupos )

Imagen 36. Productos de Unico autor

El sistema muestra los productos que aparezcan registrados de ﬂnik\\) %’g
de los grupos que la institucién avala, para ver el detalle del producto glpss

?VstcmS‘Sﬂ.C()m
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en los cuales esta vinculado el producto, haga clic sobre el enlace
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BT Productos de unico autor vinculados a varios grupos de investigacion
Datos usuario

Datos institucion

Crear usuarios Tipo Nombre Afio

Produccion bibiografica - L )
0 1 Articulos publicados en Analisis exploratorio de datos espaciales 2006 Verificar
revistas cientfficas - Completo
Produccidn bibliografica - ) )
2 Articulos publicados en Algunos conceptos de la econometria espacial 2008 Verificar
revistas cientfiicas - Completo
Produccidn bibliografica - Anaisis tedrico practico de la gestidn y desarrolio de
3 Articulos publicados en productos 2006 Verificar
revistas cientfficas - Completo
Produccidn bibliografica - Aplicacidn de Modelos Hidrodindmicos para evaluar la
4 Articulos publicados en Dinamica del Cleaje v el Nivel del Mar en el Sistema Deltaico 2007 Verificar

revistas cientficas - Completo del Rio Mira (Colombia): Bases para la Gestidn Costera.
Produccidn bibliografica -

5 Articulos publicados en
revistas cientficas - Completo

Aporte de cauda_les de los rios Baudo, San Juan, Patia v Mira 2006 Verificar
a la cuenca Pacfiica colombiana —

Produccién bibliografica - . )
-6 Articulos publicados en Angdlisis tedrico de la productividad laboral 2008 Verificar

revistas cientificas - Completo
Produccidn bibliografica -

7 Articulos publicados en
revistas cientficas - Completo

Concentracion de la propiedad de Ja tiera y producto 2008 Verificar

Imagen 37: Listado de productos para verificar

El sistema mostrara el detalle del producto seleccionado y los grupos en los
cuales esta vinculado, para asignar el producto se debe seleccionar el
grupo y haga clic en el botén “Asignar producto al grupo”
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Resumen del producto
Un Mundo de Inn Tipo de producto

¥ SSRESE] Produccién bibliografica _ Articulos publicados en revistas cientficas _ Completo
Nombre
Analisis exploratorio de datos espaciales
Ao de presentacion Mes de presentacion Pais
2008 Colombia
Revista
Ecos
ISSN Volumen Fasciculo Pagina inicial Pagina final
1612-4200 12 27 6 236

Grupos a los cuales esta vinculado el producto

Seleccione el grupo al cual pertenece el producto haciendo clic en el cuadro de chequeo que aparece frente al
nombre y datos del grupo de investigacion, luego confirme la seleccidn en el botdn "Asignar producto al
grupo".

Si el boton "Asignar producto al grupo” no esta disponible, esté producto ya fue verificado por oftra institucion
EN CUy0 Caso aparecera un mensaje indicando la institucion y el grupo de investigacion que tiene asignado &l
producto de Gnico autor.

Codigo Nombre Afo - Lider Instituciones
Mes
L , Santiago (1) Universidad
Grupo de Investigacion I - C
COLOO00000 Grupo de Investigacion I 2006/1 Ramirez (Avalado)
o 1) Universidad
/6 RubenParra ( o
COLon0ooo3 F;runn de Investigacion 11 2007/6 (Avalado)

| Azignat producto sl grupo |

Regresa

Imagen 38: Detalle del producto

De esta forma el producto quedara asignado al grupo seleccionado y ya no
se podra asignar a ningun otro grupo.
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