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GUIA DE USO

Para conocer cdmo hacer la inscripcion a la 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 convocatoria deben hacer el registro de su informacion en el
aplicativo InstituLAC de COLCIENCIAS.

o  ScienT| 89 S
Directorio de Instituciones | "’ * ﬂe“ i #  Coiciancins
Repobica de Coomta

INTELIGENCIA COMPLTITIVA R de C

Institul AC

Nombre Institucion

[
Consulte Aqui

Usuario

Contrasefia

=

<Aln no se hy
Para registrar

ado en InsttulAC?

dic agui

Figura 1. Aplicativo InstituLAC

Para ingresar al aplicativo InstituLAC las 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 contrasefia; para

I'll

diligenciar el campo de Institucion haga clic en el enlace “Consulte aqui”.
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Institul AC

Para ingresar a la informacidn de su institucidn, par faver ingrese los datos solidtados a continuacian
vy haga dic en el botdn "Entrar”,

Mombre Institucion

Consulte Agui

Usuario
| |

Contrasena

[ 1

Enitrar

Figura 2. Ingresar institucion

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

la institucion, diligencie el nombre de la entidad y/o las siglas y luego haga clic en “Buscar”.

Mombre Institudan

Consulte Aqui

Buscador
Digite &l nombre de la Institudon
universidzd nacionzl de colombig|

Sigla Institucion

[ ]
(Buscar) ¢

Figura 3. Buscar institucion

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 uno de los resultados.
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Mormbre Institucidn

Consulte Agui

Buscador

Digite el nombre de la Institucion
universidad nacional de colombia

Si?la Institucion

Seleccions una

Buscar

Universidad Nacional de Colombia Sede Medslin
Universided Macicnzal d= Colombiz Seda Palmirs
Universided Nacicnal de Colombiz - Sede Bogets
Universided Macionzl De Colombiz  4——owu-—x

Figura 4. Seleccionar institucion
Por dltimo ingrese los demas datos de ingreso (usuario y contrasefia) y haga clic en “Entrar”

InstitulAC

Para ingresar a la informacidn de su institucidn, por favor ingrese los datos solicitados 3
continuacidn v haga dlic en el botdn "Entrar”.

Mombre Institucidn
"—I.’ ersided Macionsl De Colombiz I

Consulte Aqui

Usuario
g ==u—

Contrasefiz

' [ Entrer |

Figura 5. Ingresar a InstituLAC
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USUARIOS AUTORIZADOS

Para el registro de la informacion se requiere que el usuario tenga el rol denominado “Formacion
2018”, en el aplicativo InstituLAC este rol puede ser asignado a los usuarios existentes 0 a un nuevo

usuario creado en el sistema. Para el primer caso, el usuario con los permisos de creacion de usuarios debe

seleccionar la opcion “Crear usuarios” ubicado en el menu lateral izquierdo:

Cai

Avalar Grupos

Avalar grupos

|2
|

Manual de usuario I

Figura 6 Asignar rol “Formacion 2014”

Al hacer clic en esta opcion el sistema mostrara los usuarios registrados para la institucion:

Usuarios

Kombre Cargo
Edgar Ramiro Villamizar8ueno Represantante Legal Editar I
Jose Ricardo Aponte o Gerente de proyectos Editar
Mery Helen representante formacion Editar
Crear usuario

Figura 7 Listado de usuarios
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Para realizar la asignacion del rol correspondiente para el registro de informacion de la inscripcion,

haga clic en “Editar” en el usuario al que desea asignarle este rol:

Informacion de la cuenta

I Nombre de usuario(*) |
Contrasefia(*) /]
Confirme la contrasefia(*) [ |

Roles del usuario(*)
Administracidn
Avalar Grupos
Carga de documentos

Formacidn 2014

Figura 8 Edicion de usuario

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

usuario, seleccione la opcion “Formacion 2018” y haga clic en el boton “Aceptar”.

El sistema indicara que los cambios se veran reflejados cuando el usuario ingrese nuevamente al sistema:

Nombre Camo

Lditar
fditar

Jusn Lopez representants formacor Editar

Figura 9 Cambio de roles
En el segundo caso la institucion puede crear un usuario, exclusivo para el diligenciamiento de la informacion

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

seleccione la opcion “Crear usuario”.
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El sistema mostrara el formulario para la creacion, alli podrd asignar unicamente el rol de “Formacion
2018”, para que solo visualicen las opciones correspondientes en el mend, luego de diligenciar la

informacion solicitada haga clic en el boton “Aceptar”:

Nuevo usuario
Datos basicos
Nombre (*)
Tipo documento Nimero documento
[ cédula de Ciudadania ¥ | | ]

Correo electronico (*)

[ I
Cargo (*)

Informacion de la cuenta

Nombre de vsaro(®) [ ]
Contacerg=) —
Confirme la contrasefia(*) [ |

Roles del usuario(*)
- Administracién

L Avalar Grupos

L) carga de documentos

U Formacién 2014

Figura 10 Creacion de nuevo usuario

INTERFAZ DE USUARIO

Segun los permisos de los usuarios usted podra acceder a diferentes elementos, sin embargo es objeto de
este manual describir los pasos necesarios para la inscripcion en la convocatoria Jovenes Investigadores e
Innovadores en Medicina 2018. Las opciones disponibles para realizar esta inscripcion se pueden visualizar
en la Figura 11. Interfaz de usuario InstituLAC

7

Nuevo usuario

Datos basicos

Nombre (*)

Tipo documento Nimero documento
Cédula de Ciudadania ¥

36n 2014 Correo electrénico (*)

[ ]

Cargo (*)

Eﬁﬁ

]
|

Informacion de la cuenta

Nombre de usuario(*)

11/ TR
i

Figura 11. Interfaz de usuario InstituLAC
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JOVENES INVESTIGADORES E INNOVADORES EN MEDICINA

Grupos de investigacion, desarrollo tecnolégico o de innovacién, 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 Social Obligatorio (SSO),
interesados en acompafiar el desarrollo de capacidades de investigacion en jovenes profesionales en
medicina, mediante la realizacion de una beca pasantia en las areas de conocimiento de las ciencias
médicas y de la salud establecidas por la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos —
OCDE.

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

Para realizar la inscripcion de la informacion del Programa Jovenes Investigadores e Innovadores en
Medicina haga clic en el enlace “Jvenes Investigadores e Innovadores en Medicina” ubicado en el menu

lateral izquierdo del aplicativo InstituLAC.

Procedimiento de aplicacion

Una vez realizado el ingreso a la convocatoria aparecera informacion relacionada con la fecha de inicio y
cierre de la misma (ver figura 12).

=

I n Stltu LAC - o o Departamanto Administrativo de

= . | Clencla, Tecnologia e Innovacidn

Convocatoria Formacion SCIEI‘ITI Colcicnzias
INTELISENCIA COMPETITIVA Republicy de Colomiea

Usted esta registrado como: UEC ~ Ayuda  Salir

Convocatorias de 1o investigad el d disponibles
Convocatoria Fecha de inicio Fecha de cierre
Jovenes Investigadores e Innovaderes por la paz 2017 31-03-2017 04-07-2017 Ingresar

Convocatorias de Jovenes Investigadores e Innovadores en periodo de subsanacion

Mo existen convocatorizs en perfodo de subsznacidn donde usted se haya registrado

COLCIENCIAS Kr 7B Bis = 132-28, Bogota D.C Colombia.
PEX: (57+1) 6258480, Fax: (57+1) 6251788,
Centro de Contacto:5953527.Lunes a viernes: 9:00 am a 4:00 pm.
PQRs Linea gratuita nacional: 018000 914446.

Figura 12. Informacion general de convocatoria
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Al dar click en el boton “Ingresar” se desplegara el menu para iniciar la inscripcion de los grupos (ver figura
13).

InStItu C Departamanto Administrativo de
i i 1
Convocatoria Formacion SCIenTI g':;g}::ff;: o & lovacién

T ENCIA ComPETITIVA TRmo e

Usted esta registrado como: UEC ~ Ayuda  Salir
Jévenes Investigadores e Innovadores

El Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn COLCIENCIAS en concordanciz con el Plan Nacional de Deszarrollo
2015-2018, presenta Iz Convocatoria Jovenes Investigadores & Innovadores 2016, cuyo propasito es fomentar |2 vocacidn cientifica en

jovenes con excelencia académica a través de |z realizacidn de becas-pasantia en aliznzz con grupos de investigacidn, desarrollo
tecnoldgico o de innovacidn.

La convocatoria esté dirigida 2 grupos de investigacidn, desarrollo tecnoldgico o de Innovacidn reconocidos por COLCIENCIAS conforme
los resultados de la convocatoria 737 de 2015 interesados en acompafiar el desarrollo de lzs capacidades investigativas e innovadoras en

Jovenes profesionales colombianos, de 28 zfios 0 menos con un promedio acumulzdo no inferior 3.8 puntos, mediante |z realizacion
de unz beca-pasantia.

Documentos institucidn

Resumen de la inscripcién

A continuacién encontrard |z informacidn registrada en la aplicacidn
Nuimero de Su inscripcidn no seré tenida en cuenta hasta tanto no acepte los términos y condiciones. Para esto cuando haya
inscripcion:  terminado de registrar sus grupos haga clic en el enlace Terminar inscripcidn

Nombre de la institucion: Universidad Extemado de Colombia

Grupos de investigacion inscritos

Nombre del grupo Programa de Ciencia y Tecnologia Acciones
Arqueologia de la modernidad politica Ciencia, Tecnelegia e Innovacion en Ciencias Humanas, Sociales y Educacion Agreqar joven Eliminar

Inscribir nuevo grupo Terminar inscripcidn

Figura 13. Inscripcion de grupos de investigacion

En la ventana de jovenes investigadores e innovadores haga clic en el enlace “Inscribir nuevo grupo”.

Resumen de la inscripcién
A continuacidn encontrard kb informacidn registrada en |3 aplicacidén

Nimero de

Su inscripcidn no serd tenida en cuenta hasta tanto no acepte los términos y condiciones. Para esto cuando haya
inscripcion:

terminado de registrar sus grupos haga clic en el enlace Terminar inscripcidn

Nombre de la institucién: Departamento Administrativo de Ciencia, tecnologfa e innovacidn

Grupos de investigacion inscritos

Hombre del grupo Programa de Ciencia y Tecnologia Solicita JI = Canfidad de JII

Acciones

Inscribir nuevo grupo TPrminar inscripcidn

Figura 14. Agregar inscripcion grupos de investigacion

En la nueva ventana seleccione el grupo de investigacion de la lista desplegable y haga clic en el enlace
‘Guardar”.

Inscripcion del grupo de investigacion

Grupo de \ Seleccione el grupo v
investigacion

* Campos requeridos

Guardar

Figura 15. Forma de inscripcion de grupo de investigacion
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A continuacion se debe seleccionar al joven investigador realizando la bisqueda por medio de su

nimero de cédula, para luego dar clic en el boton “Continuar”

Buscar personas «

Nro. documento | Buscar |

Nombre del joven

| Continuar |

Personas del grupo de investigacidon

[ Regresar | 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”.

Informacidn del joven

Tutor Seleccione el tutor v
Nombre del

proyecto

* Campos requeridos

| Guardar || Regresar |

Figura 17. Seleccion del 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 investigador haya publicado un articulo de investigacion,

haga clic en “Agregar articulo” y adjunte la copia de cada uno de ellos.

Buscar personas “

Nro. documento 1032404068 | Buscar |

Nombre del joven Carel Juliette Pertuz Bedoya

Continuar

Personas del grupo de investigacion

Nombre del joven Nombre del tutor MNombre del proyecto | Jdentificacidn Acciones
Carel Juliette Pertuz CARLOS HUMBERTC CAMACHO Ver documentos Agregar articulo
Bedoya ARANGO (VD) sdfsdfd 1032404088 Eliminar
| Regresar |

Figura 18. Adjuntar documentos seleccionados
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Nombre del documento Estado Observacién Acciones
Cédula de Ciudadania Adjuntar documento Descargar
Diploma o Acta de Pregrado Adjuntar documento Descargar
Certificado Motas Pregrado Adjuntar documento Descargar
Anexo 2 Propuesta de Actividades y Resultados Esperados Adjuntar documento Descargar
Anexo 3 Carta de Presentacion del Joven Adjuntar documento Descargar

Regresar
Figura 19. Ventana con documentos requeridos

Evidencias del joven investigador

Nombre del documento Estado Observacién Acciones
Articulo de investigacién No. 1 Adjuntar decumento Descargar
Articulo de investigacién No. 2 Adjuntar decumento Descargar

Regresar
Figura 20. Adjuntar articulos de investigacion

Al finalizar puede regresar a la ventana de inscripcion donde encontrara el resumen de la informacion

consignada en los pasos anteriores.

Jovenes Investigadores e Innovadores

El Departamento Administrativo de Cienciz, Tecnologiz e Innovacion COLCIENCIAS en concordanciz con el Plan Nacional de Desarrollo
2015-2018, presenta |la Convocatoria Jdvenes Investigadores & Innovadores 2016, cuyo propdsito es fomentar |z vocacidn cientifica en
jovenes con excelenciz academica z través de |z realizacion de becas-pasantiz en zlianza con grupos de investigacion, desarrollo
tecnoldgico o de innovacidn.

La convocatoria esta dirigida 2 grupos de investigacidn, desarrollo tecnoldgico o de Innovacidn reconocidos por COLCIENCIAS conforme
los resultados de la convocatoriz 737 de 2015 interesados en acompaniar el desarrollo de las capacidades investigativas e innovadoras en
Jovenes profesionzles colombianos, de 28 afios o menos con un promedio acumulado no inferior a 3.8 puntos, mediante la realizacidn
de una becz-pasantia.

Documentos institucidn

Resumen de la inscripcidn

A continuacion encontraré |z informacidn registradz en |z aplicacidn
Nimero de Su inscripcidn no serd tenida en cuentz hasta tanto no acepte los términos v condiciones. Parz esto cuando haya
inscripcion:  terminado de registrar sus grupos haga clic en el enlace Terminar inscripcidn

Nombre de la institucion: Universidad Externado de Colombiz

Grupos de investigacion inscritos

Nombre del grupo Programa de Ciencia y Tecnologia Acciones
Arqueologia de la modernidad politica Giencia, Tecnologia e Innovacién en Ciencias Humanas, Sociales y Educacién Agregar joven Eliminar
Gestion Organizacional Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Ingenieria Agregar joven Eliminar

Inscribir nuevo grupo Terminar inscripcidn

Figura 21. Resumen de inscripcion de grupos
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Cuando haya registrado la informacion de todos los grupos de investigacion de su institucion, puede

finalizar la inscripcion haciendo clic en el enlace “Terminar inscripcion”,

@ Para ver la informacidn de su inscripcidn, debe estar registrado, por favor ingrese a la aplicacion

Jévenes Investigadores e Innovadores
ACEPTO expresa e imevocablemente que conozco detalladamente las caracteristicas, requisitos y condiciones de la Convocatoria No.
645 "CONVOCATORIA NACIONAL JOVENES INVESTIGADORES E INNOVADORES AflO 2014", de manera que me someto a lo
establecido en los Términos de Referencia determinados por COLCIENCIAS para el desarrollo de la misma y para fz entrega del beneficio
como tal.
Con I3 presente manifestacidn inequivoca de voluntad, declaro que en caso de ser beneficiado en la Convocatoria No. 645, recibiré el
beneficio otorgado por COLCIENCIAS en los términos que este establezca; comprendo y acepto que Ia no aceptacion o el
incumplimiento de alguna de las condiciones establecidas, dara lugar 3 I3 pérdida definitiva del beneficio.
En igual sentido, declaro que la informacion suministrada es veraz y corresponde a Iz realidad. En caso de encontrarse alguna

incoherencia o inconsistencia en Ia informacion o documentacion suministrada por mi, COLCIENCIAS podra en cualquier momento,
rechazar mi postulacion o finiquitar el beneficio, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

e |
\2J| Generar nimero de inscripcion

Figura 22. Finalizar inscripcion

Si ya ha finalizado los procesos de inscripcion haga clic en “Salir” ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.

tulLAC

Convocatoria Formacion

~. ScienTI
D)oty Wk A
INTELIOENCIA COMPETITIVA

&

Usted estd registrado como: UPFUNAL

Investigad: el d y Semilleros de Investigacion

El Departamento Administrative de Ciencia, Tecnologiz e Innovacidn COLCIENCIAS en concordancia con el Plan Naciona! de Desarrollo
2010-2014 "Prosperidad para todos” presenta esta convocatoria para apoyar iz formacion de capital humano de fas entidades
pertenecientes al Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologi e Innovacidn - SNCTIL

Esta parte de I3 convocatoria estd dirigidz 3 grupos de investigacidn reconocidos por COLCIENCIAS pertenecientes z Universidades,
Empresas, Centros de Investigacidn y Desarrollo Tecnoldgico y demas Entidades del SNCTL

Documentos institucidn
Figura 23. Salir del aplicativo

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

JLAC

Convocatoria Formacion oy, Sﬂgnﬂ

(=" e mencia comrerimva

Usted ha salido correctamente del aplicativo!

Por ingresar nuevamente haga c

COLCIENCIAS Kr 78 Bis  132-28, Bogot3 D.C Colombia,
PBX: (57+1) 6258480, Fax: (57+1) 6251788,
Centro de Contacto:5953527.Lunes a viernes: 9:00 am a 4:00 pm.
PQRs Linea gratuita nacional: 013000 914446,

Figura 24. Mensaje de notificacion — Salir del aplicativo



