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Anexo No 6.

MANUAL OPERATIVO

Convocatoria
Jovenes Investigadores e
Innovadores en Medicina

Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e
innovacion - Colciencias
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GUIA DE USO

Para conocer como hacer la inscripcion a |a convocatoria del programa Jovenes Investigadores e

Innovadores en Medicina, por favor lea las siguientes instrucciones:
INGRESO AL SISTEMA

Las entidades que quieran participar en la convocateria deben hacer el registro de su informacién en el

aplicativo InstituLAC de COLCIENCIAS.
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Figura 1. Aplicativo InslituLAC

Para ingresar al apficativo InstituLAC fas instituciones deben estar registradas y avaladas por Colciencias.
Una vez en el aplicativo se debe ingresar el nombre de la institucién, el usuario y la contrasena; para

diligenciar el campo de Institucién haga clic en el enlace "Consulte aqui™.
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Figura 2. ingresar institucion

La accion anterior desplegara una ventana emergente en donde podra hacer una bisqueda por criterios de

la institucion, diligencie el nombre de la entidad y/o l2s siglas y luego haga clicE en “Buscar”.
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Figura 3. Buscar insfitucion

|
Después de hacer la busqueda podra seleccionar de una lista desplegable la institucion que quiere

vincular, para ello haga clic en el icono ™ y elija unc de los resultados.
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Figura 4. Seleccionar insfitucion
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Por (ltimo ingrese los demas datos de ingreso {usuario y contrasefia) y haga chic en “Entrar’
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Figura 5. ingresar a InstituLAC
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USUARIOS AUTORIZADOS

Para el registro de ia informacion se requiere que el usuario tenga el rol denominads ‘Formacion
2018°, en el aplicativa InstituLAC este rol puede ser asignade a los usuarios existentes o a un nuevo
usuario creado en el sistema. Para el primer caso, el usuario con los permisos de creacién de usuarios debe

seleccionar la opcién "Crear usuarios” ubicado en el menu lateral izquierde:

Figura 6 Asignar rg! “Formacidn 2014"

Al hacer clic en esta opcion el sistema mostrara los usuarios registrades para la institucion:
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Figura 7 Listado de usuarios
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Para realizar la asignacién del rol correspondiente para el registro de informacién de la inscripcion,

haga clic en “Editar” en el usuario al que desea asignarle este rol:
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Figura B Edicidn de usuario

El sistema mostrara la informacion detallada del usuario, en la parte inferior en los roles asignados al

usuario, seleccione ‘a opcidn "Formacion 2018 y haga clic en ef botén "Aceptar”.

El sistema indicara que los cambios se veran reflejados cuando el usuario ingrese nuevamente al sistema:
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Figura 9 Cambio de roles

En el segundo caso la institucion puede crear un usuario, exclusivo para el diligenciamiente de la informacion

en los aplicativos que soportan la convocatoria de formacion, para elle en el listado de los usuarios

seleccione la opcion “Crear usuaric’.
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El sistema mostrara el formulario para fa creacién, alli podré asignar unicamente el rol de “Formacion
2018", para que solo visualicen las opciones correspondientes en el mend, luego de diligenciar la

informacién sclicitada haga clic en el boton "Aceptar” -
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Figura 10 Creacién de nuevo usuario

INTERFAZ DE USUARIO

t

Segun fos permises de fos usuarios usted podra acceder a diferentes elementos, sin embarge es objeto de
este manual describir los pasos necesarios para la inscripcidn en la convocatoria Jévenes Investigadores e
Innovadores en Medicina 2018, Las opciones disponibles para realizar esta inscripcion se pueden visualizar

en la Figura 11. Interfaz de usuario (nstituLAC
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Figura 11. Interfaz de usuario InstituLAC
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JOVENES INVESTIGADORES E INNOVADORES EN MEDICINA

Grupos de investigacion, desarrollo tecnologico © de innovacion, con reconocimiento vigente por
COLCIENCIAS a la fecha de cierre de la convocatoria, pertenecientes a centros de investigacion o
instituciones de educacion superior que cuenten con una plaza para el Servicio Sccial Obligatorio (S8Q),
interesados en acompafiar el desarrollo de capacidades de investigacion en jovenes profesionales en
medicina, mediante fa realizacion de una beca pasantia en las dreas de conocimiento de las ciencias
médicas y de |a salud establecidas por fa Organizacidn para la Cooperacidn y el Desarrolio Economicos -
OCDE.

Los jovenes profesionales deben pertenecer a facultades de medicina afiliadas a ASCOFAME.

Para realizar la inscripcion de la informacién del Programa Jovenes Investigadores e Innovadores en
Medicina haga clic en el enlace "Jovenes Investigadores e Innovadcres en Medicina” ubicado en el menu

lateral izquierdo del aplicativo InstituLAC.

Procedimiento de aplicacion

Una vez realizado el ingreso a la convocatoria aparecera informacién relacionada con la fecha de inicio y

cierre de la misma (ver figura 12).
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Figura 12. Informacian general de convocaloria
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Al dar click en el botén “ingresar” se desplegara el menl para iniciar |a inscripcién de los grupas {ver figura
13).
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Figura 13. Inscripcidn de grupos de investigacidn

En la ventana de jovenes investigadores e innovadores haga clic en el enlace *Inscribir nuevo grupo’.
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Figura 14. Agregar inscripeidn grupos de investigacion

En la nueva ventana seleccione el grupo de investigacién de la lista desplegable y haga clic en €l enlace

“Guardar”.
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Figura 15. Forma de inscripoién de grupe de mvestigacion
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A continuacion se debe seleccionar al joven investigador realizando la basqueda por medio de su

namero de cédula, para luego dar clic en el botén “Continuar”

Buscar personan
Mro. documents . Busca

Howbre del joven

Continat
Personas del grupo de investigacion

Regesat Figura 16. Seleccion del joven investigador

El mismo procedimiento deberd realizarse para seleccionar al tutor asignado al joven
investigador, quien debe pertenecer al grupo de investigacion inscrito inicialmente. El aplicativo

solo despliega los nombres de los tutores vinculados al grupo.

Una vez seleccionado el tutor, registre el nombre del proyecto en el marco del cual el joven

investigador realizara sus actividades y haga clic en el enlace “Guardar”.

Taformacion del joven

.- R,
Tulter Sebecoione f fuksr v

Hombre del
provecto M
- Campos requensos

]

Guaidar  Remess
Figura 17. Seleccitn det tutor y registro nombre del proyecto

A continuacion puede adjuntar la documentacion requerida para la convocatoria, Para esto haga clic en el
enlace “Ver documentos”. En caso que el joven investigader haya publicade un articulo de investigacion,

haga clic en “Agregar articulo” y adjunte la copia de cada uno de ellos.
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Figura 18. Adjuntar documenlos selectionados
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Al finalizar puede regresar a la ventana de inscripcion donde encontrara
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Figura 20. Adjunlar articulos de investigacion

el resumen de la

consignada en los pasos anteriores.

Jovenes Investigadores a Innovadores

El Departzmentn Admenbatiativn de Oengiz, Teonlogz & Innevacion COLOENCIAS en concorGzndiz £on o Blzn Haciond de Deszmollo
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175 resuitades de bz convoceions 737 de 2005 mteressdos en srompanar # deseanolln de les cepacidades invashigatives & innovad des &h
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Figura 21. Resumen de inscripcion de grupos

infarmacion
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Cuando haya registrado la informacion de todos los grupos de investigacion de su institucion, puede

finalizar Ja inscripcion hacigndo clic en el enlace “Terminar inscripeién”,
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Figura 22. Finalizar inscripcion

Siya ha finalizado los procesos de inscripcign haga clic en “Salir ubicado en la parte superior derecha de (a

ventana.
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Figura 23. Salir de! aplicativo

El sistema le mostrara un mensaje de nofificacién indicandole que ha salido correctamente del aplicativo.

st e *
InstitulLAC | ot
Convocatoria Formacion SCIEHT! @ ey femataci ¢ bnid?

Usted ha salido correctamente del aplicativo!

¢ agresa: augvameste haga iz

_ Figura 24. Mensaje de notificacién — Safir del aplicative



