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1. OBJETIVO

El objetivo principal de este documento es guiar paso a paso en el registro de nuevos investigadores
y envio de proyectos de investigacién segun las convocatorias activas.

2. APLICACION

La aplicacién se encuentra alojada en la siguiente direccion Web
http://convocatoria.ustabuca.edu.co/

La primera vez que inicia aparece la siguiente pantalla:

<« C' A Noesseguro | convocatoria.ustabuca.edu.co/login o ¥ & v @ o :

A

La conexion no es privada

Es posible que los atacantes estén intentando robar tu informacion de
convocatoria.ustabuca.edu.co (por ejemplo, contrasefas, mensajes o tarjetas de crédito).
Més informacion

NET:ERR_CERT_AUTHORITY_INVALID

[J Ayuda a mejorar la seguridad de Chrome enviando a Google las URL de algunas de las paginas que

visitas, informacién limitada del sistema y parte del contenido de las paginas. Politica de Privacidad

Configuracién avanzada Volver para estar a salvo

Para ir al formulario de ingreso debe dar clic en “Configuracion Avanzada” seguido de “Acceder a
convocatoria.ustabuca.edu.co (sitio no seguro)”


http://convocatoria.ustabuca.edu.co/
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Formulario de Ingreso:

Intranet USTAB

Correo electronico

| @

Correo Requerido

Contrasena E

¢ Olvidaste tu Contrasefia? Registrarme

INICIAR SESION

ADMINISTRADOR

En la pantalla anterior podemos encontrar las opciones:
- Iniciar Sesién: Iniciar sesién en la aplicacién en caso de estar registrado
- ¢Olvidaste tu contrasefia?: Opcion de Recuperacién de contrasefia
- Registrarme: Opcidn utilizada para Registrarse como Investigador Principal



KAIVERSIDAD JANTO ToMAS

DIRECCION NACIONAL DE INVESTIGACION E INNOVACION

VIGILADA MINEDUCACION - SNIES 1704

MANUAL DE USUARIO i )
I CONVOCATORIA PARA EL FOMENTO DE LA INVESTIGACION, LA INNOVACION Y LA
CREACION TOMASINA. FODEIN MULTICAMPUS - 2021

3. REGISTRO DE USUARIOS

Los investigadores principales deben realizar el respectivo registro en la intranet de la Universidad
Santo Tomds Suministrando sus datos personales en el siguiente formulario:

Nota: El investigador Principal debe estar registrado en el SAC, de lo contrario debe enviar un correo
a soinvest@ustabuca.edu.co solicitando un usuario investigador principal con los datos del
formulario:

Registro de nueva Cuenta

b -
; Nombre de Usuario
@ Corre atity )
8 Contrasena
a Repetir Contrasenz
e
i
D Para continuar debe acepta s
Términos
o
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El sistema enviara un correo electrénico de confirmacién como el siguiente:

Hello!

Gracias por registrarse! Antes de comenzar, debe confirmar su cuenta.

Confirmar Cuenta

Gracias por usar nuestra aplicacion!

Regards,
.zIntranet USTAB:..

If you're having trouble clicking the "Confirmar Cuenta" button, copy and paste the URL below
tiv

into your web browser: http://mvr02.ustabuca.edu.co
LXFHERN TVFtUILfuHIQL eZ < 7ibYED

Antes de Iniciar sesién debe confirmar el registro en el Link “Confirmar Cuenta”

4. RECUPERAR CONTRASENA

Para recuperar la Contraseiia debe escoger la Opcién ¢Olvidaste tu Contraseiia?
Aparecera una pantalla como la siguiente:
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Recupera tu contrasefia

Correo Electronico

Correo Requerido

No soy un robot

CANCELAR

Debe ingresar el correo electrdnico y resolver el recaptcha para iniciar el proceso de recuperaciéon
de Contrasefa.

La aplicacién verifica el correo electrénico y si encuentra el usuario solicita una ultima verificacion
para proceder a enviar el email de restauracion de contrasefia

Recupera tu contrasefia

ntraron los Siguientes Correos de

(®) wilson.sxxxxxxxx@ustabuca.edu.co

CANCELAR ENVIAR CORREO

Serd enviado un correo donde debe dar clic en la opcién “Restaurar Contrasena”
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Estimado Usuario:

Esta recibiendo este Correo debido a que recibimos una solicitud de
restauracion de contrasefia de la cuenta de Intranet USTAB.

Restaurar Contrasefa

Si no ha solicitado la restauracion de la contrasefia, por favor haga

caso omiso.

Regards,
.zIntranet USTAB:..

If you're having trouble clicking the "Restaurar Contrasefia” button, copy and paste the URL

below into your web browser: http://intranet.local/findrecover
[xQL p7Pr2mpX6ndmMNime5zROYPUMhOIUhSKppatfFUx OIrkKftPUDWyBKY Skl

Serd redireccionado a la siguiente pantalla donde podra realizar el cambio de Contrasefia:

Recupera tu contrasefia

Correo Electrénico

Correo Requerido

Contrasefia )

Repita la Contrasefia ﬂ

|

reCAPTCHA
Privacida - Cardicianes

No soy un robot

CANCELAR AMBIAR CONTRASENA
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Por seguridad solicita nuevamente el usuario, para verificar en las bases de datos, seguido de la
contrasefia y la confirmacidn que deben ser iguales. Solucionar el Recaptcha y por udltimo
“Cambiar Contrasena” que se activa cuando llene los campos correctamente.

Se enviara un correo de confirmacion de cambio de contrasena:

Estimado Usuario:

Su contrasefia ha sido cambiada Satisfactoriamente.
Gracias por utilizar nuestra aplicacién ..zIntranet USTAB:..

Si no ha cambiado la contrasefia por favor dirijase al siguiente link y

Restaurar Contrasefia

cambie su contrasefia.

Regards,
«iIntranet USTAB::..

If you're having trouble clicking the "Restaurar Contrasefia” button, copy and paste the URL
below into your web browser: http://intranet.local/recover

5. USO DE LA APLICACION

Al iniciar sesidén se encontrara con la siguiente pantalla:
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‘ 1= | Intranet USTAB

Aparece / Desaparece el Menu de Opciones (6)
Modo pantalla completa.

Menu de Opciones del Usuario

Cambiar la Contrasefia del Usuario Actual
Cerrar la Sesion del Usuario Actual

Menu de Opciones

oukwneE

Nota Importante: La sesién dura 12 horas, pasado este tiempo se cierra el sistema.
5.1 Menu Mis Proyectos

En este Menu podemos visualizar el listado de los proyectos creados con los datos (ldentificacion
del Proyecto, Identificacién de la Convocatoria, Modalidad del Proyecto, Estado (Borrador: El
Proyecto es Editable, Enviado: El proyecto fue enviado y NO es editable).



PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE INVESTIGACION E INNOVACION

UNIVERSIDAD SANTO ToMAS

VIGILADA MINEDUCACION - SNIES 1704

MANUAL DE USUARIO i )
I CONVOCATORIA PARA EL FOMENTO DE LA INVESTIGACION, LA INNOVACION Y LA
CREACION TOMASINA. FODEIN MULTICAMPUS - 2021

Proyectos de Investigacion ~ Buscar Q o

Id Convocatoria Titulo Modalidad Estado Actions

4 1 Proyecto de Prueba 1 B Borrador Va 1-]

Rows per page: 10 w 1-10f1

También se encuentran las siguientes Opciones:

- © Nuevo: Crear un Nuevo proyecto de Investigacion.

- 7 Editar: Editar un Proyecto de Investigacion ya guardado con anterioridad.
- W Eliminar: Eliminar un Proyecto de Investigacion.

- E pdf: Generar PDF del Proyecto de Investigacién ya Guardado.

- Enviar: Envia el proyecto de Investigacién a la convocatoria descrita.

5.1.1 Nuevo Proyecto

Nuevo Proyecto X

° Datos Basicos

* Convocatoria

Campo requerido

* Titulo del Proyecto

Campo requerido

* Seccional Investigador Principal -

SIGUIENTE

Investigadores USTA

GUARDAR BORRADOR

- Utilice esta opcidon siempre que desee agregar un Nuevo proyecto de investigacién
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- Los campos Obligatorios se distinguen con un asterisco (*).
- En cualquier momento puede guardar el Borrador del Proyecto debido a que el formulario
es extenso; esto con el fin que no se pierda la informacién diligenciada, utilice la opcidn

GUARDAR BORRADOR

- Puede revisar en cualquier momento la informacion guardada con la opcion 7' Editar

- En cada campo se encuentra una ayuda de como diligenciar el formulario. Si tiene alguna
duda adicional consulte las condiciones de la convocatoria.

- Al Cerrar o Cancelar el formulario de proyecto de Investigacidn, pide confirmacidén ya que
la informacion que no se guardd se puede perder.

Cancelar Proyecto

Realmente desea Cancelar la edicion
del Proyecto de investigacion?, NO

sera guardados los cambios

- En algunos formularios puede encontrar el Icono B Ayuda, como se puede visualizar en el
subformulario de Resultados Esperados:

Nuevo Resultado Projecto: Proyecto de Prueba 1 ? X

* Categoria de Producto

GUARDAR

5.1.1.1.1 Gestionar Investigadores

Al rellenar la informacion de los grupos de investigacién se va a encontrar con el formulario de
investigadores asociados al grupo. Se recomienda adicionar en primera instancia el investigador
principal.
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En el apartado “Acciones” se pueden editar y eliminar los investigadores asociados al grupo de
investigacion que se encuentra editando.

Igualmente, en el formulario se puede encontrar la respectiva B Ayuda y campos obligatorios
identificados con un asterisco (*)

* Investigadores o

Id Tipo Nombre Actions

ata available

Rows per page: 10 w -

Formulario de Investigador

Nuevo Investigador ? X

Datos de Investigador
*Tipo de Investigador w *Tipo Identificacion L 4
ampo requerida ipo de Identificacion requerids
* Identificacion Investigador * Nombre Investigador
Identificacion requerido Nombre requerido
* Ciudad de Expedicion * Celular
Ciudad de Expedicion requerido Campo requerido
* Email * Formacién Académica
Email requerida Campo requerido
* Vinculo Laboral
* Categoria Colciencias v
O Tiempo Completo O Medio Tiempo Campo reauendn
* Enlace CVLAC * Enlace ORCID
Campo requerido Campo requerida -
GUARDAR
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5.1.1.2  Gestionar Resultados Esperados

Al diligenciar la informacién del proyecto, se va a encontrar con el listado de resultados Esperados
asociados al proyecto.

Antes de Adicionar Resultados se debe seleccionar la intensidad Horaria.

En el apartado “Acciones” se pueden editar y eliminar los resultados esperados.

Igualmente, en el formulario se puede encontrar la respectiva B Ayuda y campos obligatorios
identificados con un asterisco (*)

* Intensidad Horaria v

Campo Requerido

Resultados Esperados o
Tipo Producto Cantidad Actions
No data available
Rows per page: 10 w -
Nuevo Resultado Projecto: ? X
*Tipologia de Producto * Producto de Investigacion
|’.%—‘ ecciona w Seleccionar. v
Campo Requerido Campo Requerido

* Cantidad

1

GUARDAR

5.1.2 Eliminar Proyecto

Esta Opcion se utiliza si desea eliminar un proyecto de investigacién que ya no se va a enviar a la

Convocatoria, utilice el icono ™ Eliminar, situado a la derecha del proyecto de investigacién. Por
seguridad realiza una confirmacion antes de eliminarlo por completo:
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Eliminar Proyecto

Esta Seguro de Eliminar este
Proyecto?

Nota Importante: Si realiza esta accidn no se podrd recuperar el proyecto eliminado.
5.1.3 Generar PDF del Proyecto

Utilice esta opcion = Pdf, cada vez que desee generar el proyecto en pdf, la Marca de Agua
“Borrador” se elimina cuando haya enviado el proyecto y no sea editable.

project2.pdf

) @ 1 /s k@@@?xk-ﬁ.

@umohnle £
PRESENTACION DEL PROYECTO |

5.1.4 Envio de Proyecto

El envio del proyecto es necesario después de terminar de editar.
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Después de realizar esta accion, el proyecto solamente esta disponible para consulta, antes de
enviar el proyecto solicita una confirmacién.

Enviar Proyecto

El proyecto sera enviado y no podra
ser modificado, sin embargo se

realizara una validacion, Realmente

desea enviarlo?

Esta accién realiza la verificacion de los datos diligenciados en el formulario de inscripciéon del
proyecto segun las condiciones de la convocatoria, si hay algun error el sistema informa para que
sean corregidos:

Errores Encontrados

Deben existir al menos 2 Investigadores

= No se encuentran Productos de la Categoria Desarrollo Tecnoldgico e Innovacién

= No se encuentran Productos de la Categoria Producto de apropiacion social de
conocimiento

= No se encuentran Productos de la Categoria Producto de formacion de recurso
humano

« El archivo 1. Documento del proyecto de investigacion No esta Cargado

El archivo 2. Documentacion de caracter administrativo No esta Cargado

De lo contrario el proyecto Cambia a Estado “Enviado”.

Nota Importante: Todo proyecto que no posea el estado “Enviado” no se tendra en cuenta para la
convocatoria.




