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1. REGISTRO E INGRESO
La aplicación InstituLAC, que hace parte de los aplicativos de la plataforma ScienTI, tiene como finalidad construir una base informática completa y organizada, en donde se pueda observar y encontrar la información de las instituciones a las cuales están vinculados los grupos, los investigadores y las revistas.

A través de esta aplicación se permite avalar la investigación e información de grupos, personas y revistas. 
Para poder ingresar al aplicativo InstituLAC, es necesario que se hayan registrado los datos de la institución. Sin embargo, si no se ha llevado a cabo el registro, puede realizarse siguiendo estos pasos:

1.1 Pasos para el registro

1. Ingresar a la Plataforma ScienTI – Colombia http://www.colciencias.gov.co/scienti. Observar la pantalla de inicio de la plataforma ScienTI, que se enseña a continuación: 
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Figura 1 Plataforma ScienTI
2. Ubicar y pulsar el enlace “InstituLAC”.
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Figura 2 Aplicativos de la plataforma ScienTI

3. A continuación se despliega la siguiente pantalla (Ver Figura 3). 
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Figura 3 Pantalla inicial de InstituLAC
4. Para registrarse en el aplicativo, pulsar el enlace “aquí” que se muestra al final de la pantalla. 
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Figura 4 Enlace "aquí" para el registro

5. Luego de ello, se despliega el formulario de registro, que se deberá diligenciar completamente.  
Los campos del formulario solicitan información básica de la institución, de su representante legal y además, del usuario administrador en el aplicativo InstituLAC (Ver Figura 5). 
La página web ingresada en el campo “Página Web” debe ir precedida por el siguiente protocolo: http://
Por su parte, la contraseña debe tener una longitud mínima de ocho (8) caracteres. 
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Figura 5 Formulario para el registro de la institución
6. Luego de diligenciar los datos correspondientes, pulsar el botón: “Aceptar”.
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Figura 6 "Aceptar" en el formulario de registro[image: image132.png]



7. Se desplegará una ventana en la que se indica que la información fue registrada satisfactoriamente (Ver Figura 7).

Además, se abrirá una ventana emergente en la que será necesario seleccionar alguno de los correos ingresados por el usuario para activar la cuenta. Los correos corresponden al correo de la institución y al correo del usuario administrador. 
Luego de seleccionar el correo, pulsar el botón enviar. 
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Figura 7 Confirmación del registro

8. Posteriormente, acceder a la bandeja de entrada del correo seleccionado y pulsar el enlace “Habilitar cuenta” enviado por mensaje.
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Figura 8 Habilitar cuenta
9. De este modo, se abrirá una nueva pestaña con el resumen de la información registrada por el usuario. 
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Figura 9 Resumen de la información de la institución

1.2 Pasos para ingresar al aplicativo 
1. Ubicarse en la pantalla inicial del aplicativo InstituLAC. 
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Figura 10 Pantalla inicial de InstituLAC
2. En el campo denominado Nombre Institución, pulsar el enlace “Consulte Aquí”. 
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Figura 11 Búsqueda Institución
3. En seguida, hacer la búsqueda de la institución, digitando su nombre o Sigla en los campos correspondientes. Luego de diligenciados estos campos, hacer clic en el enlace “Buscar”
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Figura 12 Digitar nombre o sigla de la institución

4. Se enseñarán los resultados de la búsqueda. Seleccionar la institución correspondiente: 
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Figura 13 Selección de institución

5. Luego de seleccionar la institución, diligenciar los campos Usuario y Contraseña.

6. Por último, pulsar el botón “Entrar”.
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Figura 14 Ingresar con usuario y contraseña

2. PÁGINA INICIAL DE INSTITULAC

Después de incorporar los datos de ingreso (Nombre Institución, Usuario y  Contraseña) y  de pulsar el botón “Entrar”, se expondrá la pantalla inicial del aplicativo InstituLAC.
En esta pantalla se observará el nombre de quien accede al aplicativo y el nombre de la institución de la cual se es usuario. 
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Figura 15 Inicio InstituLAC

3. ACLARACIONES GENERALES
· Cada uno de los ítems y opciones del menú  (Ver 4. MENÚ DEL APLICATIVO) estarán disponibles para el usuario, sólo si el administrador de la institución en InstituLAC registró -en el formulario de creación- los roles que permiten al usuario emplear dichas funcionalidades. 
Por ejemplo, el administrador de la institución en el aplicativo, crea un nuevo usuario: Damián López (Ver siguiente Figura). Allí, indica que el usuario tendrá el rol: Ternas. 
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Figura 16 Ejemplo: Roles de usuario
Por lo cual, cuando el usuario (Damián López) creado por el administrador, ingrese al aplicativo, en el menú sólo se le dará la opción de editar sus datos básicos; de acceder al manual de usuario; y de emplear el ítem “Ternas” (Ver Figura 17). Es decir, el rol que le asignó el administrador en su formulario de creación (Ver Figura anterior). 
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Figura 17 Ejemplo: Menú del usuario
· Las convocatorias que se visualicen en los ítems Formación y Ternas no serán fijas. Se mostrarán únicamente las convocatorias que estén activas: es decir, abiertas o en proceso de subsanación, para permitir al usuario la inscripción o la modificación de los documentos adjuntados en el proceso de inscripción.  
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Figura 18 Ejemplo: Convocatorias Formación
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Figura 19 Ejemplo: Convocatorias ternas
4. MENÚ DEL APLICATIVO
La pantalla también cuenta con el menú o interfaz de usuario, que posee una serie de ítems que, a su vez,  contienen opciones con diversas funcionalidades (Ver Figura 20). 
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Figura 20 Menú del aplicativo InstituLAC
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Dichos elementos (ítems y opciones) se explicarán con mayor precisión en las siguientes secciones:

4.1 Administración 
En este ítem es posible identificar, ampliar y editar la información del usuario y de la institución. Al igual que crear nuevos usuarios.
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Figura 21 Administración
Las opciones del ítem Administración, son: 
· Datos usuario

· Datos institución 

· Crear usuarios
4.1.1 Datos usuario

La opción Datos usuario (Ver Figura 21) permite editar la información referida al usuario del aplicativo InstituLAC (Ver Figura 22).
Además, en esta pantalla el usuario puede editar sus datos de ingreso al aplicativo InstituLAC:  nombre de usuario y la contraseña.
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Figura 22 Datos usuario
Cuando se haya llevado a cabo la modificación o edición de los datos requeridos, pulsar el botón: “Aceptar”.
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Figura 23 Aceptar la edición de los datos de usuario

Si el usuario modifica su correo electrónico, se abrirá una ventana emergente que solicita confirmar la edición del correo electrónico. Esto debido a que, siempre que el usuario modifica su correo electrónico, será requerido habilitar su cuenta. 

Pulsar el botón “Confirmar”  
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Figura 24 Confirmar modificación del correo del usuario

El aplicativo le recordará al usuario que la próxima vez que desee ingresar a su cuenta, será necesario primero habilitarla a través del enlace de activación, que será enviado al correo electrónico que modificó (Ver siguiente Figura). 
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Figura 25 Mensaje que solicita la activación de la cuenta
Para ello, acceder a la bandeja de entrada del correo electrónico acabado de ingresar. En el mensaje correspondiente, pulsar el enlace “Habilitar cuenta”. 
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Figura 26 "Habilitar cuenta"  por edición de correo electrónico
De esta forma, la cuenta del usuario quedará nuevamente habilitada. 
4.1.2 Datos Institución

La opción Datos institución (Ver Figura 21) conduce al formulario de edición de la información de la institución (parte superior de la pantalla) y del representante legal (parte inferior de la pantalla).
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Figura 27 Datos institución

Cuando se haya editado la información correspondiente a la institución, pulsar el botón “Modificar” para guardar los cambios (Ver Figura 28). 
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Figura 28 "Modificar"
Si el administrador modificó el correo electrónico de la institución, se abrirá una ventana emergente en la que será necesario confirmar la modificación del correo electrónico de la institución, pues a través de este correo se enviará un enlace para activar la cuenta de la institución. 
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Figura 29 Confirmación del correo de la institución
Así pues, acceder a la bandeja de entrada del correo electrónico de la institución,  acabado de ingresar. En el mensaje correspondiente, pulsar el enlace “Habilitar cuenta”. 
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Figura 30 "Habilitar cuenta"  por edición de correo electrónico
De tal forma,  la cuenta de la institución quedará nuevamente habilitada. 
Si por el contrario, lo que se desea es actualizar los datos del representante legal o cambiar de representante legal, se seleccionarán los vínculos respectivos, ubicados en la parte inferior de la pantalla: “Actualizar datos Representante” y “Cambiar de Representante” (Ver Figura anterior).
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Figura 31 Actualizar datos Representante y Cambiar de Representante

Al seleccionar el enlace: “Actualizar datos Representante”, se despliega una nueva pantalla en la que se pueden editar los datos del representante legal de la institución, como: nombres, apellidos, documento de identificación, dirección, etc (Ver Figura 32). 

-Para guardar la edición ejecutada, hacer clic sobre el botón “Enviar”. 
-Para retornar a la pantalla anterior, dar clic sobre el enlace “Regresar”. 
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Figura 32 Edición de los datos del representante
Por otro lado, cuando sea seleccionado el enlace: “Cambiar de Representante”, se despliega una nueva pantalla en la que se podrán diligenciar los datos del nuevo representante que se desea asignar, como: nombres, apellidos, dirección, teléfono, etc.
-Cuando se culmine el diligenciamiento de la información en los campos necesarios, pulsar el botón “Enviar”.

-Si se desea volver a la pantalla anterior, seleccionar el enlace “Regresar”.
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Figura 33 Cambiar representante
4.1.3 Crear usuarios

La opción Crear usuarios (Ver Figura 21) conduce a una pantalla en la se muestra el listado de usuarios registrados en el aplicativo InstituLAC.
Por usuario estará disponible la opción “Editar”, cuya función es la de modificar su información básica.

La pantalla cuenta, además, con el enlace “Crear usuario” que despliega el formulario de creación de usuarios en la aplicación. 
[image: image34.png]Directorio de instituciones

Usuario Jose Ricardo Aponte o

e —
MIC System S.A.--
— - Nombre Cargo
- Edgar Ramiro VillamizarBueno Representants Legal
Jose Ricardo Aponte o Gerente e proyectns

Crear usuari

Formacion 2014 ANH

Doctorades Nacionales





Figura 34 "Crear usuarios"

-Para agregar un nuevo usuario, pulsar el enlace “Crear usuario” (Ver Figura 34).

A continuación se despliega el formulario para diligenciar los datos básicos del usuario y para indicar el rol que desempeñará en el aplicativo (Ver la siguiente Figura).  

La contraseña de ingreso del usuario, debe tener una longitud mínima de ocho (8) caracteres. 
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Figura 35 Formulario para Crear usuario

En el formulario de creación de usuarios se deberá indicar qué acciones estarán permitidas para el usuario en el aplicativo InstituLAC. 
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Figura 36 Roles del usuario
Hacer clic sobre la casilla del rol determinado para dejar activo el rol.
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Figura 37 Casilla marcada

Cuando se haya diligenciado por completo el formulario, pulsar el botón “Aceptar” (Ver Figura 38). 
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Figura 38 Datos nuevo usuario

De inmediato, se abrirá una ventana emergente. Allí seleccionar el correo a través del cual se activará la cuenta del usuario.
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Figura 39 Correo para activación de cuenta de usuario
De esta forma, se despliega nuevamente el listado de usuarios, ahora integrando el nombre y cargo del usuario acabado de crear (Ver siguiente Figura). 
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Figura 40 Listado usuario actualizado

Nota: Ingresar al correo electrónico seleccionado para activar la cuenta del usuario. 

-Para modificar la información de los usuarios, seleccionar el enlace “Editar” de alguno de los usuarios registrados.
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Figura 41 "Editar"

De esta manera, se abrirá una pantalla en la que se podrá modificar la información básica del usuario; la información relacionada con los datos de ingreso a InstituLAC y las acciones permitidas al usuario (Ver la siguiente Figura). 
Así mismo, si se modifica el correo electrónico del usuario, se enviará nuevamente un enlace de activación de la cuenta al correo ingresado. 
En esta pantalla también será posible indicar si el usuario estará habilitado o no para ingresar a InstituLAC. Para ello, marcar la opción “Activo” o “Inactivo” del campo “Estado”.
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Figura 42 Editar usuario

Para finalizar la edición del usuario, hacer clic sobre el botón “Aceptar” (Ver Figura 43). 
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Figura 43 Guardar edición de usuario
4.2 Carga de documentos
En el ítem Carga de documentos las instituciones deben cargar los documentos solicitados en los términos de referencia, para las convocatorias. 
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Figura 44 Carga de documentos

Cuando no haya convocatoria abierta en la cual sea requerido cargar o adjuntar documentos, las acciones no estarán disponibles y se mostrará el mensaje “No tiene acciones asignadas”, como en la figura anterior. 
4.3 Formación 
En este ítem se mostrarán las convocatorias disponibles, para la inscripción de las instituciones.
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Figura 45 Formación
Por lo cual, será necesario seleccionar la convocatoria en la que se aspira participar y posterior a esto, proseguir con los pasos que señale el aplicativo.  
4.4 Aval

En el ítem Aval, las instituciones podrán avalar grupos, currículos y revistas. Además, avalar los productos que son resultado del trabajo de investigación realizado por grupos e investigadores. 
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Figura 46 Aval
El ítem Aval integra las siguientes opciones: 
· Avalar grupos

· Visualizar perfiles

· Avalar personas

· Avalar revistas

4.4.1 Avalar Grupos

Por medio de esta opción, el usuario puede avalar los diferentes grupos que están vinculados a la institución. Institución que, a su vez, está registrada en el directorio de instituciones InstituLAC.
Para acceder a los grupos avalados y no avalados, pulsar la opción “Avalar grupos”.
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Figura 47 Opción:  Avalar grupos

Así, se despliega una pantalla con dos pestañas disponibles, una de ellas “Grupos NO Avalados” y la otra, “Grupos Avalados”. 
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Figura 48 Avalar grupos
Cada pestaña mostrará el número de grupos incluidos en la opción respectiva (Ver Siguiente Figura).
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Figura 49 Ejemplo de pestaña con cantidad de grupos incluidos

Para avalar alguno de los grupos vinculados a la institución, ubicarse sobre la pestaña “Grupos NO Avalados”.
Para identificar el listado de todos los grupos que aún no han sido avalados por la institución, ingresar la expresión “COL” en el campo “COL Grupo” y pulsar el botón “Buscar”. 

O diligenciar el código del grupo que se avalará y pulsar el botón “Buscar” (Ver siguiente Figura). 
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Figura 50 Grupos NO Avalados
Posteriormente, se expondrá el resultado de la consulta, es decir, se mostrará el grupo que corresponda con el código de grupo ingresado en el buscador. 
En una tabla se identificará el nombre del grupo de investigación; el nombre del líder del grupo; el código del grupo; y la opción de avalarlo (Ver Figura 51). 
Pulsar el enlace “Avalar”.
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Figura 51 Ejemplo de grupo no avalado
Luego de seleccionar el enlace “Avalar” del grupo no avalado, será posible visualizar la información general del grupo que está en proceso de ser avalado (Ver Figura 52). 
Se expondrá la información básica del grupo de investigación, la lista de integrantes del grupo  y otras instituciones a las que el grupo se ha vinculado. 
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Figura 52 Información grupo
En la parte inferior de la misma pantalla, finalizar el proceso de aval al grupo. Por lo cual, a la pregunta “¿Avalar?”, marcar la casilla “Sí”, si se avalará el grupo. De lo contrario, marcar la casilla “No”.

Seleccionar, el botón “Aceptar”. 
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Figura 53 Avalar grupo

En la misma pantalla, también se puede acceder a los siguientes componentes:
· Enlace sobre el nombre del grupo de investigación / Visualizador de información
· Ver / Verificador de información

· Ver productos/ Producción del grupo de investigación
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Figura 54 Funcionalidades de avalar grupo
Visualizador de información 

Para ingresar al visualizador de información del grupo de investigación,  seleccionar el enlace que exhibe el nombre del grupo de investigación (Ver Figura anterior).

De este modo, se despliega otra ventana que contiene el currículo GrupLAC con la información del grupo (datos básicos, instituciones asociadas, plan estratégico y líneas de investigación) (Ver Figura 55). 
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Figura 55 Visualizador de información

En la sección en la que se enseña la producción del grupo, para aquellos productos que fueron avalados y revisados en la última convocatoria de reconocimiento y medición de grupos, se mostrarán junto a un signo de aprobación (        ).     
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Figura 56 Ejemplo de productos revisados
Verificador de información

Para ingresar al verificador de información del grupo de investigación, pulsar  el enlace [image: image57.png]


 (Ver Figura 54). 
En seguida, se exhibe otra pantalla en la que se podrá visualizar cada uno de los productos distribuidos por categoría y subcategoría que puede publicar y registrar el grupo de investigación. Se enseñará además, la ventana de observación para cada producto (Ver Figura 57). Es decir, la producción publicada durante un tiempo específico –del momento en que se realice la convocatoria hacia atrás- que se tendrá en cuenta para el proceso de revisión. 
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Figura 57 Verificador de información

Producción del grupo de investigación

Para acceder a la producción del grupo,  pulsar el enlace [image: image59.png]Ver productos



 (Ver Figura 54). 
De esta forma, se mostrará una pantalla con dos pestañas de ingreso: “Productos NO Avalados” y “Productos Avalados” (Ver siguiente Figura). 
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Figura 58 Ver productos del grupo
Ubicarse sobre la pestaña “Productos NO Avalados”. Allí se enseñarán los cuatro tipos de productos (Ver Figura 59): 

-Nuevo Conocimiento. 
-Desarrollo Tecnológico e Innovación. 
-Apropiación Social del Conocimiento. 

-Formación del Recurso Humano.
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Figura 59 Productos NO Avalados

Cada uno de los cuatro tipos de producto enseñará un conteo de la cantidad de productos del el grupo de investigación en dicha categoría (Ver siguiente Figura). 
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Figura 60 Ejemplo de conteo de productos

Hacer clic sobre alguno de los cuatro tipos de productos para identificar y avalar la producción (por ejemplo, seleccionar el tipo de producto Nuevo Conocimiento) (Ver Figura anterior).

De manera inmediata, se desplegará la lista con los subtipos de productos incluidos en el tipo de producto seleccionado. Por ejemplo, en la siguiente imagen se enseñan los subtipos de productos que conforman el tipo de producto Nuevo Conocimiento. 

Cada subtipo de producto expondrá también el conteo de productos del grupo en dicha subcategoría.  
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Figura 61 Lista desplegada de productos de Nuevo Conocimiento
Seleccionar alguno de los subtipos de productos del listado (por ejemplo, Artículos Impresos) (Ver Figura anterior).
 De este modo, se abrirá una tabla con los productos registrados por el grupo de investigación. 
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Figura 62 Ejemplo de productos de tipo Artículos Impresos
Cada uno de estos productos cuenta con la opción de ser revisado. Para llevar a cabo la revisión, marcar la casilla de la columna “Revisar” de los productos que se avalarán.  
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Figura 63 Avalar productos

Para culminar el proceso de aval y revisión de productos, el usuario se desplazará a la parte inferior de la pantalla. Por lo tanto, ante la pregunta “¿Guardar cambios para este grupo?”, hacer clic sobre el botón “Guardar”. 
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Figura 64 Guardar revisión 

Después de hacer clic sobre el botón “Guardar”, se dará a conocer un mensaje de confirmación de la revisión efectuada (Ver Figura 65). 
Hacer clic sobre el enlace “Regresar”. 
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Figura 65 Confirmación de la revisión

De esta manera, los productos avalados se ubicarán en la pestaña “Productos Avalados”. Para identificarlos, seleccionar la pestaña “Productos Avalados” y pulsar sobre el nombre del tipo y subtipo de producto (Figura 66).
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Figura 66 Productos Avalados para el grupo de investigación
4.4.2 Avalar personas

A través de esta opción, el usuario de InstituLAC puede avalar los currículos de los investigadores que están vinculados (académica o laboralmente) a la institución.
Pulsar la opción “Avalar personas” del menú principal del aplicativo (Ver Figura 46). 
[image: image69.png]Administracion

"Datos ummrio
‘Datos insitucion

[rpr—

ScienT| &y =it
puen Wiamme

sor )

Usuario  Jose Ricardo Aponte Oviedo
MIC System S.A.

Bienvenido(a) Jose Ricardo Aponte Oviedo
Usted ests registrado en la institucion MIC System S.A.— y puede ingresar a cualquiera de las

opciones que se encuentran en el meni que tiene disponible en el extremo izquierdo.

=l




Figura 67 Opción: Avalar personas

A continuación, se despliega la siguiente pantalla.
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Figura 68 Pantalla de Avalar personas
En esta pantalla se enseñan dos pestañas: “Currículos NO Avalados” y “Currículos Avalados”. 

Cada pestaña mostrará el conteo de currículos incluidos (Ver Siguiente Figura).
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Figura 69 Currículos NO Avalados y Currículos Avalados

Para avalar un currículo, ubicarse en la pestaña “Currículos NO Avalados”. 
Allí, ingresar el número “0” para identificar todos los currículos que aún no han sido avalados por la institución. 
O diligenciar el documento de identificación de la persona que tenga afiliación actual de tipo académico o profesional con la institución y que se pretende avalar. 

Hacer clic sobre el botón “Buscar”.
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Figura 70 Currículos No avalados

Luego de ello, se mostrará el resultado de la consulta que coincida con los datos diligenciados en el buscador de currículos no avalados (Ver siguiente Figura).
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Figura 71 Ejemplo de resultados de currículo no avalado
Junto al nombre de la persona, la nacionalidad e identificación, se exhibirá la opción “Avalar” (Ver Figura anterior). 

Seleccionar dicha opción. 

Así, se expondrá una nueva pantalla en la que se podrá visualizar la información del investigador (Ver Figura 72) y además, será posible avalar su período de vinculación a la institución.
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Figura 72 Avalar investigador

La pantalla cuenta con un cuadro que incluye la lista de períodos de vinculación de la persona a la institución. 
En el cuadro se dará a conocer el tipo de vinculación de la persona a la institución (bien sea profesional o académico); el período o tiempo de vinculación; una casilla con la opción de avalar la trayectoria específica; y una columna que incluirá la fecha en la que se realizará el aval. 
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Figura 73 Avalar trayectoria de vinculación
Para avalar el período de vinculación específico, pulsar la casilla de dicho período de afiliación institucional (Ver Figura anterior). 

Sin embargo, es posible avalar todos los períodos de vinculación de la persona a la institución, haciendo clic directamente sobre la casilla situada en la parte superior de la columna “Avalado” (Ver Figura 74). 

Para guardar y finalizar el proceso de aval de currículo, hacer clic en el botón “Aceptar”. 
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Figura 74 Avalar toda la trayectoria
Por lo cual, el currículo se ubicará ahora en la pestaña de Currículos Avalados. 
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Figura 75 Currículos Avalados
Por otro lado, la pantalla que permite avalar currículos integra en sí las siguientes opciones o funcionalidades: 
· Enlace sobre el nombre de la persona / Visualizador de información
· Ver / Verificador de información
· Ver productos/ Producción del investigador
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Figura 76 Otras opciones disponibles
Visualizador de información
Pulsar el enlace que expone el nombre del investigador. 
A continuación, se despliega una ventana donde se visualiza el currículo u hoja de vida CvLAC del investigador (Ver Figura 77).
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Figura 77 CvLAC del Investigador

Verificador de información 
Para ingresar al verificador de información de la persona, pulsar el enlace  [image: image80.png]


 (Ver Figura 76). Después de seleccionar el enlace “Ver”, se presenta una pantalla con el resumen en torno a la producción registrada por el investigador en su currículo CvLAC. 
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Figura 78 Verificar de Información
Producción del investigador
Para acceder y avalar la producción del investigador, pulsar el enlace  [image: image82.png]Ver productos



.
De esta forma, se mostrará una pantalla con dos pestañas de ingreso: “Productos NO Avalados” y “Productos Avalados” (Ver siguiente Figura).
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Figura 79 Ver productos
Ubicarse sobre la pestaña “Productos NO Avalados”. Allí, seleccionar la categoría general y subcategoría del producto que se aspira avalar en los campos “Categoría” y “Subcategoría, respectivamente. 
Luego, pulsar el botón “Buscar”. 
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Figura 80 Productos NO Avalados

Enseguida, se abre una pantalla que presenta –si el investigador los ha registrado- la lista de productos publicados por el investigador durante su afiliación a la institución y que corresponden a la categoría y subcategoría seleccionadas previamente.  
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Figura 81 Productos
Cada uno de estos productos puede ser revisado o avalado, marcando la casilla de la columna “Revisar”.

Cuando los productos han sido registrados recientemente por el investigador, la casilla aparecerá en color rojo (Ver siguiente Figura). 
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Figura 82 Avalar productos
Para culminar el proceso de aval y revisión, desplazarse a la parte inferior de la pantalla. Allí estará disponible la opción de avalar el currículo. Por tanto, frente a la pregunta “¿Guardar cambios para este currículo?”, hacer clic sobre el botón “Guardar”. 
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Figura 83 Guardar revisión 
De esta manera, los productos acabados de avalar se ubicarán en la pestaña “Productos Avalados” (Ver Figura 84).
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Figura 84 Productos Avalados

4.4.3 Visualizar perfiles 

Seleccionar la opción “Visualizar perfiles” del ítem “Aval”
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Figura 85 Opción visualizar perfiles

La opción “Visualizar perfiles”, del ítem aval (Ver Figura 46) presenta un resumen o conteo de los integrantes de todos los grupos de investigación vinculados a la institución, según el perfil o categoría manejada por Colciencias para los miembros de grupos de investigación (Ver siguiente Figura). 
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Figura 86  Visualizar perfiles

Para aumentar el grado de detalle del conteo, hacer clic en la lista desplegable del campo “Seleccione un área” y seleccionar el área de conocimiento cuyos perfiles desean ser visualizados (Ver Figura 87). 
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Figura 87 Seleccionar área de perfiles

De forma inmediata, se mostrará el conteo con los integrantes de grupos de investigación cuya área de conocimiento fue la seleccionada, distribuidos por su tipo de perfil y además, de acuerdo con el  cuartil correspondiente para cada uno (Ver siguiente Figura).
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Figura 88 Visualizar perfiles por área de conocimiento

4.4.4 Avalar revista
La opción de avalar revistas permite certificar la información que registran las revistas en el aplicativo Publindex. 
Seleccionar la opción “Avalar revistas” (Ver Figura 46) del ítem Aval.
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Figura 89 Opción "Avalar revista"

Luego de la selección, se mostrará la siguiente pantalla: 
[image: image94.png]Usuario Jose Ricardo Apante

Ovierioon
1\ MIC System S.A.- /-
T

Datos usuaria
Datos institucién ‘

Crear usuarios Convocatoria Activa: Corvocatona No. 768 o 2016 - Etapa Il ‘Cissifcacion oficil

Formacion 2017 Revistas no avaladas

D ‘ Para consultar las revistas pendientes por aval ingrese el issn de Ia revista y haga

Estancias posdoctorales clic er el botdr "Buscar’, sf desea consultar todos las revistas ingrese el numero 0.

S | Susear

‘Avalar grupos
Visualizar perfiles ‘

Avalar personas
valar revistas

e




Figura 90 Avalar revistas
Las revistas se distribuyen en las pestañas: “Revistas NO avaladas” y “Revistas avaladas” (Ver la siguiente Figura). Cada pestaña enseña la cantidad de revistas que incluye.
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Figura 91 Pestañas: Revistas NO Avaladas y Revistas Avaladas
Para avalar revistas, ubicarse sobre la pestaña “Revistas NO avaladas”: 
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Figura 92 "Avalar" revistas no avaladas
En el campo ISSN digitar el número cero (0) para identificar el listado de revistas que aún no han sido avaladas o ingresar el ISSN de la revista que se avalará (sin el guión o la raya).  

Luego, pulsar “Buscar”.
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Figura 93 Ejemplo: Búsqueda de revistas no avaladas
Se desplegará el resultado de la búsqueda, enseñando en una tabla el ISSN, el nombre de la revista y la opción “Avalar” (Ver siguiente Figura). 
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Figura 94 Ejemplo: Resultados de búsqueda de revistas no avaladas
Seleccionar la opción “Avalar” de la revista que se avalará.
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Figura 95 Ejemplo: Avalar revista
En la nueva pantalla se mostrará una tabla con las siguientes columnas: 
-Nro, que asigna un número al criterio para identificarlo;  
-Criterio evaluado, encargado de evaluar la información; 
-Información Registrada, que presenta la información registrada por la revista según el criterio; 
-¿Cumple criterio?, que permite marcar en una casilla si la información cumplió con el criterio evaluado; 
-Observación, para asignar un comentario a la revista, según el criterio; 
-y Opciones disponibles. 
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Figura 96 Aval de revistas
Si se avalará la revista, se deberán marcar todas las casillas de la columna “¿Cumple criterio?”. 
Para guardar el proceso de aval de revista, pulsar el botón “Guardar”. 
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Figura 97 Guardar revisión de revista
Posteriormente, se mostrará un mensaje que confirma que el proceso se llevó a cabo de manera exitosa (Ver Figura 98). 
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Figura 98 Confirmación del aval
Inmediatamente, se mostrará de nuevo la pantalla con las pestañas “Revistas NO avaladas” y “Revistas Avaladas”. La revista acabada de avalar se ubicará ahora en la pestaña “Revistas Avaladas”. 
Seleccionar la pestaña “Revistas Avaladas”.
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Figura 99 Pestaña: Revistas  Avaladas

En una tabla se enseñarán las revistas avaladas, incluyendo la revista acabada de avalar. 

[image: image104.png](Oviedooo
MIC System S.A.-/-

| Revistas NO valadas ()

Revistas Avaladas (1)

Revistas avaladas

s vy

T N Ty —

TR T T

1 dsag7TI7 REVISTA DE PRUEBA PLBLINDEX 4 DE ABRIL Ver Detalles

Resuitados 1-1¢e 1.





Figura 100 Revista avalada 
Junto a los datos de la revista, está disponible la opción “Ver Detalles”
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Figura 101 "Ver Detalle" de revista avalada
De esta forma, se mostrarán los datos de la revista (nombre e ISSN) y el campo “Convocatorias”. 

A través del campo “Convocatorias” es posible identificar el reporte de resultados de la revista en la última convocatoria de indexación de revistas. Para ello, seleccionar la convocatoria y pulsar “Ver reporte”.  
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Figura 102  Ver reportes
Así pues, el aplicativo InstituLAC conducirá al aplicativo Publindex para enseñar el reporte de resultados de la revista en la última convocatoria.
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Figura 103 Reporte de resultados en Publindex

4.5 Ternas 
En el ítem Ternas, será posible acceder a las convocatorias que abre Colciencias. Este ítem permite la inscripción de personal especializado en ternas o temas definidos para la convocatoria. 
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Figura 104 Ternas
4.6 Manual de usuario

La opción “Manual de usuario” conduce a una guía o instructivo para el manejo adecuado de la aplicación InstituLAC. 
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Figura 105 Manual de usuario
5. RECUPERAR CONTRASEÑA
Si el usuario de InstituLAC olvidó su contraseña de ingreso al aplicativo, deberá pulsar el botón “Recuperar contraseña” ubicado en la parte inferior de la pantalla inicial de InstituLAC.
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Figura 106 Recuperar contraseña
Así, se desplegará la siguiente pantalla. Allí diligenciar el nombre de la institución y el nombre de usuario en los campos correspondientes. 
Para ingresar el nombre de la institución, seleccionar el enlace “Consulte Aquí” (Ver Figura 107).
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Figura 107 Datos requeridos para la recuperación de contraseña

Se abrirá un cuadro de búsqueda en el que se ingresará el nombre o la sigla de la institución. Pulsar el enlace “Buscar” y de acuerdo con los resultados, elegir la institución respectiva (Ver siguiente Figura). 
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Figura 108 Buscar institución
Después de ingresar el nombre de la institución y el nombre de usuario, hacer clic sobre el botón “Aceptar”.                                                                                      
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Figura 109 Enviar solicitud para la recuperación de contraseña
De inmediato, se mostrará un mensaje que indica que el envío de la contraseña fue realizado a través del correo registrado previamente por el usuario en el aplicativo (Ver Figura 110). 

Por lo que será necesario que el usuario ingrese a la bandeja de entrada de su correo electrónico.
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Figura 110 Contraseña enviada a través de correo electrónico
6. BLOQUEO Y HABILITACIÓN DE CUENTA 

Para garantizar la seguridad de la información de las instituciones, el aplicativo InstituLAC bloqueará la cuenta de las instituciones cuando la persona que intente ingresar con los datos del usuario específico, exceda el límite de intentos de ingreso con contraseña errónea. 

A continuación se expone el proceso de bloqueo y habilitación de la cuenta de la institución.

Nota: Se recuerda que los intentos de ingreso con contraseña incorrecta permitidos por el aplicativo son configurables. Sin embargo, para la siguiente descripción se enseñará el bloqueo de la cuenta por alcanzar tres intentos permitidos. 

· Primer intento de ingreso con contraseña errónea

La persona que intenta ingresar, se ubica en la página de InstituLAC y allí diligencia el nombre de la institución y el usuario. Luego de ello, diligencia una contraseña errónea, es decir, una contraseña que no corresponde con la del usuario de la institución.

En seguida, hace clic sobre el botón “Entrar”.
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Figura 111 Primer intento de ingreso con contraseña errónea

Se enseñará un mensaje que indica que la contraseña introducida no es la correcta. Además, el mensaje expresará que se ha generado un (1) intento de ingreso fallido y que si alcanza el número de intentos fallidos permitidos (3), la cuenta del usuario de la institución será bloqueada. 
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Figura 112  Validación de un (1) ingreso fallido

Nota: Si luego del primer ingreso fallido, el usuario diligencia el usuario y la contraseña correcta, accederá a su cuenta y el sistema suprimirá el primer intento de ingreso fallido. 

· Segundo intento de ingreso con contraseña errónea

Nuevamente la persona que intenta ingresar, se ubica en la página de InstituLAC y allí diligencia el nombre de la institución y el usuario. Posteriormente, diligencia una contraseña incorrecta.  

Luego, pulsa el botón “Entrar”.
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Figura 113 Segundo intento de ingreso con contraseña errónea

De nuevo, se mostrará un mensaje de validación, señalando que la contraseña introducida no es la correcta. Así mismo, el mensaje expresará que se han generado dos (2) intentos de ingreso fallidos y que si alcanza el número de intentos permitidos (3), la cuenta del usuario de la institución será bloqueada. 
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Figura 114  Validación de dos (2) ingresos fallidos

Nota: Si después de los dos intentos de ingreso fallido, el usuario diligencia el usuario y contraseña correcta, accederá a la cuenta de la institución el sistema suprimirá estos dos intentos de ingreso con contraseña incorrecta. 

· Tercer intento de ingreso con contraseña errónea

Ahora bien, por tercera vez la persona que intenta ingresar, diligencia el nombre de la institución, el usuario y además, ingresa una contraseña errónea.   

Selecciona el botón “Entrar”.
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Figura 115 Tercer intento de ingreso con contraseña errónea

Se desplegará una ventana emergente que expresa que la cuenta del usuario de la institución ha sido bloqueada porque se superó el límite de intentos permitidos para ingresar. 

Para habilitar nuevamente la cuenta de la institución, seleccionar alguno de los correos, que son los correos ingresados por el usuario en sus datos de usuario o el correo de la institución. 
Seleccionar el botón “Enviar”.  
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Figura 116 Enviar correo

Acceder a la bandeja de entrada del correo electrónico seleccionado, abrir el mensaje correspondiente y pulsar el enlace para habilitar la cuenta.  

[image: image121.png]Para activar a cuenta e ingresar al sistema, pulse el siguiente enlace:Hahilifar cuenta

A2




Figura 117 Tercer intento de ingreso con contraseña errónea

Así pues, en otra pestaña del navegador se abrirá la cuenta del usuario en InstituLAC, es decir, ésta quedará activa. 

[image: image122.png]Directorio de instituciones

traci

Datos usuario
Datos institucin

Crear usuarios

Estancias postdoctorales.

il

ion 2017

Javenes Investigadores

ENA
Javenes Investigadores e,
nnovadores por la paz

Estancias postdoctorales.

Avalar grupos
Avalar persanas
Visualizar perfiles
Avalar revistas

Ternas

Ternas del Cor

Usuario  Jose Ricardo Aponte Gviedofi
MIC System S.A.-/-

Bienvenido(a) Jose Ricardo Aponte Oviedoii

Usted est4 registrado en la institucion MIC System S.A.-/- v puede ingresar a cualquiera de las
opciortes que se ercuertran en el menti que tiene disporible e el extremo izqierdo




Figura 118 Cuenta activa

6.1 Bloqueo permanente y habilitación a través de Colciencias
El bloqueo permanente de la cuenta del usuario de InstituLAC se efectuará si el proceso de bloqueo y habilitación de la cuenta por exceder el límite de intentos de ingreso con contraseña errónea (descrito con anterioridad), se repite una cantidad determinada de veces.  

Por tanto, luego de superar la cantidad de veces disponibles para habilitar la cuenta, ésta quedará bloqueada de forma permanente. De este modo, al intentar ingresar, se enseñará la siguiente ventana emergente. 
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Figura 119 Bloqueo permanente
Para activar la cuenta, será requerido enviar un mensaje a Colciencias, dirigido al correo electrónico señalado, con el fin de solicitar su habilitación. 

Nota: Se recuerda que la cantidad de activaciones de cuenta bloqueada por superar el límite de ingresos fallidos, también es configurable. 
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NOTA: Es importante tener en cuenta que cada componente que se visualice en el menú, depende de los requerimientos que Colciencias establezca. Por tanto, las opciones incluidas dentro del menú variarán según los requisitos de Colciencias. A continuación se mostrarán las que en el momento están disponibles en el aplicativo.





NOTA: De la misma forma, la visualización de los ítems u opciones depende directamente de los roles  asignados para cada usuario en el aplicativo. Se expondrá de manera general los ítems u opciones con los que cuenta InstituLAC, recordando que el empleo de cada opción o ítem estará sujeto a si dicha funcionalidad está o no disponible para el usuario. 
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NOTA: Los roles disponibles no serán fijos. Al contrario, variarán de acuerdo con las convocatorias y las exigencias que disponga Colciencias.
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NOTA: En el ítem Formación sólo se mostrarán las convocatorias que estén activas. Por lo tanto, las opciones que se visualicen en el ítem Formación variarán. 





NOTA: Cuando los productos han sido registrados recientemente por el grupo de investigación, la casilla de la columna “Revisar” aparecerá en color naranja. 
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NOTA: En el ítem Ternas sólo se mostrarán las convocatorias que estén activas. Por lo tanto, las opciones que se visualicen en el ítem Ternas variarán. 
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