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1. OBJETIVO

Definir los parametros para realizar en el sistema, el seguimiento a la ejecucion, reporte de
las actividades, informes de avance y resultados de los proyectos de investigacion avalados
institucionalmente.

2. ALCANCE

Inicia con la revision de la informacién del proyecto registrada previamente en GRANTS, se
complementa de ser necesario y finaliza con la entrega de resultados y productos de la
ejecucion del proyecto.

3. LINEAMIENTOS DE OPERACION
3.1.Consideraciones para el investigador principal

Tener en cuenta las fechas del cronograma de investigaciones publicado a principio de
cada afo, para el reporte de avances parciales y finales.

Los productos finales del proyecto publicados y registrados en este mddulo, se integran a
la hoja de vida del investigador en el sistema Somos Talento.

4. DESCRIPCION
4.1.Acceso al sistema del moédulo de gestiéon de proyectos.

1. Acceder a la pagina web de la Universidad Catdlica de Colombia
www.ucatolica.edu.co.

2. Seleccionar el mend “Nuestra Universidad”.

3. Seleccionar la opcién “Proyecto 360".

e._

C @& ucatolica.edu.co/portal

www.ucatolica.edu.co Paso 1 * 6

02 DE MARZO DEL 2020 English site

UNWERSDAD%{?EL& NUESTRA UNIVERSIDAD Paso 2 NES INTERNACIONALIZACION VIDAUNIVERSITARIA PROYECCION SOCIAL EGRESADOS ~ OFERTA ACADEMICA @
Vigiaoa Minaducacitn

|

BIBLIOTECA

EDITORIAL

AMBLEA Inférmate
L INTERMEDIA |
E ODUCAL 2020 ¢
26 y 27 de marzo. Bogota, Colombia ;/Aqui 4 _
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4. Seleccionar la opcion “Proyectos e Investigacion”.

€& > C & ucatolica.edu.co

02 DE MARZO DEL 2020 4 D c English site

FERTA ACADEMICA [EUINIETNS

...... NALIZACION ~ VIDA UNIV

@ UNIVERSIDAD CdA‘[unhA

Vigitaga Mineducacién

m " : LICEO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA
Innovacion Tecnolégica para Seguir Evolucionando
n EDUCACIGN CONTINUADA
Es una estrategia organizacional para adoptar las mejores practicas de negocio en el ambito académico, administrativo y
financiero, reconocidas mundialmente.
Es la iniciativa de innovacion tecnologica mas importante de la Universidad, en toda su historia Accesos de lnterés
Apoyara 0s los procesos de calidad y autoevaluacion, con miras a la acreditacion; asi como los procesos de desarrollo
ratég ituciona
4 1) SISTEMA DE PRESTAMO DE RECURSOS
Es una nueva oportunidad de repensar la forma de trabajar, y sobre bases sdlidas construir un mejor futuro, para la Universidad.
Al tener proc as articulados y efic ograremos un mejor servicio para toda nuestra comunidad académica y
B administrativa, con mejores tiempos de on, mayor control y optimizacion de recursos.
Es una oportunidad de entrar a la vanguardia de |a innovacion en los procesos misionales y de gestion de la Universidad,
soportados en tecnologias de informacion, de clase mundial
SOMOS TALENTO
MI HORARIO

CAMPUS SOLUTIONS - CRM

PROYECTOS E INVESTIGACION Paso 4

5. Seleccionar la opcién “Carga y gestiona aqui tus proyectos de investigacion”,
para ingresar al sistema.

wumvensmncuduu NUESTRA UNIVERSIOAD  FACULTADES  INVESTIGACIONES  INTERNACIONA
SATOLICA

Valsta Mieturote
= QUEESTAS
—— BUSCANDO?

practicas intern

las Direcciones de In cion, Extension y Planeacion.

A partir de la implementacion 10dulos Grants y Project Cos'

= la apertura de convocatorias hasta el cierre de proyectos y la gestion de sus

j se podra contar con una herramienta unificada para la

jestion del proceso de gestion de proyectos,

resultados.
De cada proyecto se podra evaluar los siguientes aspectos:
Términos de referencia
Participacion
Evaluacion
Seguimiento
Gestion de entregables y productos figados al modelo de investigacion y categorizacion docente

Cierre o liquidacion

Carga y gestiona aqui tus proyectos de in

igacion

Paso 5
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6. Una vez en la pantalla de registro se debe ingresar en el campo “ID Usuario” y
contrasefia del correo electrénico institucional y dar clic en “"Conectar”.

< Cc

& fscm.ucatolica.edu.co

@ uNiversipAD catéuca ORACLE

1D Usuario

Confrasefa

di
v

Colombia

et PEQPLESOFT

Seleccione un idioma

7. Una vez en la pantalla inicio, ingresando por la opcion “Meni Principal” podra
acceder a los mddulos del sistema Gestion de Proyectos segln requiera.

Favoritos ~

ypy UNIVERSIDA|

Mis Proyecios

- Mis Proyd
[ Farmita cra

0 T O a1 g I O 1 S

Meni Principal

Meni Blasqueda:

Confratos de Proveedor
Clientes

Confratos de Clientes
Compra de Servicios
Granis

Gestion de Programas

Gestion de Proyectos
Proposal Management
Confrel de Compromisal
Rentabilidad en Tiempo|
Integraciones de SCM
Def Finanzas/Cadena §
Componentes de Empry
Listas de Trabajos
Gestor de Arbales
Herramientas de Inform
PeopleTools

Cenfro de Impuestos
Carga y descarga de dd
Cambio de Contrasefia

Mi Diccionario

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.

LOpDmDoopoeoroooboporoDbDDDD

Definicion de Proyecios
Definicion de Actividades
Definicién de Transaccicnes
Distribucién de Fondos de PC
Presupuestos

Recogida de Datos de Costes
Recaudacion de Ingresos
Informes Interactivos
Informes

Revision de Costes
Contabilidad

Activos

Integracién con Terceros
Utilidades

Investigacién Colombia
Centro de Gestion de Proyectos
Mis Proyectos

Centro Trabajo Proyectos
Taller Andlisis de Contratos
Wal p/Def Usuario Analisis
Plantillas Andlisis Flexible

Preferencias

* v T T T T T oE T T T T oW T W
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4.2.Gestion del Proyecto de Investigacion.

a) El investigador principal, ingresa por la opcion “Gestion de Proyectos”,

“Definicion de Proyectos” y posteriormente “Infor
Proyectos” para gestionar el proyecto de investigacion.

Mersd Brincipal

Mena Bdsgueda:

Mis Proyectos

—

r = * v = ¥ Ak

macion General de

b) Selecciona la opcién “Buscar un Valor” para hallar el proyecto de investigacion

que requiere gestionar.

Fawaritas ~ Mend Pringipal ~ Gastion de Proyecins ™ Definiicitin de Proyecios *

" UNIVERMIDAD Al

Informacion General Proyectos

Buscar un vValor Anadir un Valar

Criterios de Blsqueda -
_—
_—
i < S
: S
v R
Deerscripcid eriza por ¥
Programa v Pre [ v
Estado Process ¥ v i
nclulr Historlal Comegir Histortal MayusiMinds -
Buscar 1 Barar CGuardar Crilerios Bisqueda

Nota: En caso de no recordar el ID del proyecto, ingresar

Informacién General Proyecios

1. Dar clicen la lupa y
seleccionar la opcién “UCINV”.

2. Darclicen la lupay
seleccionar el proyecto que
requiere gestionar

3. Dar clic en la opcién “Buscar”
para hallar el proyecto requerido

por la ruta: “Grants”,

“Proposal” y posteriormente ingresar por la opcion “Mantain Proposal” y en la

pestafia “Projects” encontrara el “Project ID".

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.

Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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C€) Registra la informacion general del proyecto que se especificara a continuacion.

Gestién de Proyectos +

Definicidn de Proyectos = 5 Informacidn General Froyectos.

1. Dar clic en la lupa y seleccionar

Ubicacion || Resumen Avan yecio || Anexes | As

Ahadir a Mis Proyectos

Proyecto 00000000000000Y

Estado Proceso Activo

“Titulo Corto | Diszho Inerdisaiplinar Fanic O Programa

. Estado Proyecta: Aprobada
“Integracion| UCATO QA Universidad Catdlica Colombia

N |——————————> Tipo Proyecto aQ
el tipo de proyecto Porcentaje Finalizado 000)  Fecha Ref
Numero Contrato: CONODDDOO1
Estado Proyecto
Estado Proyecto Programa Ppto Recursos Incd Riesgos Definide pilsuaric
Est Gen:
Fecha Ref
Duracibn del Proyecto
Dias Duracién|230 9. Dar clic para registrar prorrogas
2. Dar dlic en Ia |upa v seleccionar *Fecha Inigial | 10/01/2017 N *Fecha Final [27/1172017 | Fechas Adiconales. de las fechas del prO_y,eCtO, pl’evia
el 4rea de investigacion — Afia Inicial 2017 Afie Final 2017 aproba‘CIor'!,del Comité Central de
~__ Investiaacion.
—
—
Clasificacién \\
. . — 3. Dar clic y seleccionar la linea de
T~
4. Dar dlic en la lupa y selecciona el T investigacion relacionada con el
campo amplio ID de acuerdo a la Aotividad de investigacién GRANAS Area de investigacin O Lines de investigacisn a< area de investigacion
clasificacion del proyecto en SNIES . 9
[ o SNIES -Cine
5. Dar clic en la lupa y selecciona el Camgo Amplio 1D Q - -
campo especifico ID de acuerdo a la | > campoEspesificon 12 | 7.Dardlicen lalupay selecciona el
clasificacion del proyecto en SNIES Gampo Cine ID a T tipo de proyecto de investigacién
-7 . SNIES
i . 6n SNIES P

6. Dar clic en la lupa y selecciona el ) PEEESS———
campo Cine ID de acuerdo a la Tipa Proy Inv SMIES|__|Q 8. Dar clic en la lupa y selecciona el
clasificacion del proyecto en SNIES Objetivo socio-sconsmico| |0 objetivo socio econémico del

_____ ign Bus e Pr ] proyecto

Fecha/Hora 1204118 £:05:31PM ID Usuarlo EMSERAATO =
Titulo del PI'D'JIB(‘OZ
Sermillero nnavo Ro ;. Thao Plataforma Mavil Tele de Fruz
g
RaeuTan .E_.acun'-'u'ab]
£
Copiar Proyecis

10. Dar clic para guardar la Recursas A v

informacion registrada

Nota: En el campo “Fechas Adicionales” podra realizar el registro de fechas de
prorrogas del proyecto, siempre y cuando estén avaladas por el Comité Central de

Investigacion,
Investigaciones d

previa solicitud a esta

instancia,
e la Facultad o Departamento.

por medio de

la Direccion de

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
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d) Podra visualizar la informacion referente al director del proyecto, registradas en el
moddulo de GRANTS “esta pantalla es de caracter informativo”.

Definicion de Proyectos Informacicn General Proyectos

Gestion de Proyectos +

Favoritos Meni Principal *

al Director de Proyecto o

Proyecto 000000000000001

Director de Proyecto de fima
Fecha Efectiva 10/01/2017
Nombre Director ANGELO PAEZ
Rol Proyecto P
Fecha Inicial 10/01/2017
Fecha Final 27/11/2017
Guardar como Plantil; Copiar Proyecto
Mis Broyecios \iloracidn Proyzcto Recursos Objetvos del Proyecto IrA Mas
A Guardar ||[a" Volvera Buscar +] Siguientz en Lists | |22 Actualizar | |54 Afadir

Gestidn de Proyectos v Definicion de Proyectos v Informacicn General Proyectos

= Incluir Historial

v

7 Corregr Histona

2. Registrar una descripcion corta
del avance del proyecto

Dar clic para agregar (+) avances
del proyecto

. . Proyecto 000000000000001
1. Dar clic en la lupa y seleccionar
el tipo de informe —_ |Detattes
" Tipo de Informe A Descripcion 7| Fecha
3. Dar clic en la lupa y seleccionar "
" ombre A
el lider del proyecto
Resumen del Avance
4. Registrar la descricpcién del P
avance y analisis de resultados =
Guardar como Flantil Copiar Proyecto
5. Dar clic para guardar la Mis Proyectos Valoracién Proyecto Recursos Objetivos del Froyecto IrA Mas
informacién registrada A Guardar | [[&" Volvera Buscar +] Siguiente en Usta | [ Actualizar | [5a Ahadir |

21 Incluir Historial

Nota: Una vez se guarde el avance del proyecto, se notificara por medio de correo

electrdénico a los integrantes del proyecto.

Finalizadas las actividades de reporte, las Direcciones de Investigaciones de la Facultad
o Departamento y La Direccién Central de Investigaciones, revisaran la informacién
registrada y tomaran las decisiones convenientes para promover el cumplimiento de las

actividades del proyecto de investigacion.

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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f) Podra anexar documentos referentes a propdsitos generales del proyecto, cartas o
vistos buenos.

Favoritos Meni Principal = Gestidn de Proyectos « Definicién de Proyectos Informacicn General Proyectos.

ypy UNIVERSIDAD

nformacién General Director de Proyecto Ubicacidn Resumen Avance Proyecio Anexos Asociaciones Generabdades Productes

Proyecto 000D0ODODODOODOODT Titule Corto Disefio Interdisciphinar Partic
Anexos Documento Personalizar | Buscar | Veer Todo | (2 | E;' Primere 4 1-3de 3 (» Utimo
Paticiones Archivos Anexos
Formato_Proyecto_metodologia_proyectual _16-0f i 53

etodologia_de_equipamientos_ 18-

Dar clic para anexar un documento
(Propositos generales, cartas o
vistos buenos)

Guzrdar como Flanil Copiar Froyects
Mis Proyecios. ‘ialoracién Proyecto Recursas Ohbjetivos del Proyecto Ir& Mzs bl
(5] Guardar ||[=h Volver 3 Buscar Anterior en Lista || 4] Siguientz en Lista | |2* Acualizar + Afadir & Incluir Historial | |E2# Corregir Historial

g) Podrad visualizar la informacién referente a las asociaciones relacionadas con el

proyecto, registradas en el modulo de GRANTS “esta pantalla es de caracter
informativo”.

Faworitos = Menii Principal Gestién de Proyectos + Definicién de Proyectos + Informacidn General Proyectos

q UNIVERSIDAD

nformacién General Director de Proyecto Ubicacidn Resumen Avance Froyecio Angxos Asociaciones Generabidades Productos

Proyecto 0000D00OODDOOODT Titulo Corto Disefio Interdisciphnar Partic
Grupos de Investigacion Personalizar | Buscar | (2 | E;' Primero 4 1de1 (» Ulimo
Grupo de Investigacion Deacripcion
1| 0058461 Q Hahitat Sustentable, Disefio + =
Centros de Investigacion Personalizar | Buscar | (2 | E;' Primero 4 1de1 (& Ulimo
D Cantro Investigacion Deacripcion
a 3 | =
Semilleros Personalizar | Buscar | i | Eﬁ' Primero 4 ided (» Ulimo

ID Semillerc Invastigacion Deacripciin

1/|5_031 a Estratzpias Proyectusles + =
Org. para la Coop. y Desarrollo Econ. - OCDE
ID Gran Area de Conocimiento| RANAG A HUMANIDADES

Area de Conocimiento| 50 A aRTE

- . . - tas
Mis Proyecios Vialeracion Proyecto Regursas Objetvos del Proyecto IrA Mzs

nl Guardar ||[5h Volver s Buscar Anterior en Lista

+] Siguientz en Lista | |[2* Actualizar « Afadir | ActzVisuakzar = Incluir Historial

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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h) Podra visualizar la informacion referente a generalidades del proyecto, registradas
en el médulo de GRANTS “esta pantalla es de caracter informativo”.

Informacidn General Proyectos

Gestifin de Proyectos = Definicién de Froyectos =

Favoritos ~  Menii Principal =

"' UNIVERSIDAD C.

Director de Froyecto || Ubicacion || Resumen Auance Froyecio || Anexos || Asociaciones | Generalidades ||| Froductos

Titulo Corto Disefio Interdiscipinar Partic

Informacién General
Proyecto 0000000000001

Humaro Sacusncla
Rasuman Ejscutivo

4.3.0bjetivos del Proyecto.

a) El investigador principal, en la parte inferior de la pantalla debera ingresar a la
opcidn “Objetivos del proyecto” en donde realizara el registro de los entregables

por cada uno de los objetivos.

Informacién General Proyectos

Gestidn de Proyectos ~ 5  Definicion de Proyectos +

nformacin General || Director de Proyecto || Ubicacidn

Proyecto 000000000000001

Fecha Efectiva 10/01/2017
Nombre Director ANGELO PAEZ
Rol Proyecto P

Fecha Inicial 10

Fecha Final 27/11/2017

Guardar como Flanti] Copiar Proyecio

Recursos Obijetivos del Proyecto

= Incluir Historial

* Actualizar + Anadir

4] Siguients en Lista | |2

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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b) Realiza el registro de cada uno de los objetivos especificos del proyecto en los que

registrara entregables.

[ —

Informacidn General Proyectos

T —

2. Una vez activado el campo
“Selec” dar clic en el icono para
agregar una fila y registrar los

Actividades de Proyecto | Detalle de Entregables | Grafico de Gantt

Proyecto 000000000000414

Titulo Corto Fase | Del prototipo de sensor Estado Proceso Activo Nivel Carga Detalle

Primers (4 1-2de 2

Utimo

4. Registrar la fecha inicial y final
para cada objetivo especifico que

objetivos especificos del proyecto. Pa s X Nimero Filas 1%+ Ampliar [Todas Sublareas <]
Actividades Personalizar | Buscar | verTodo | 7]
Objetivos
1. Dar clic para habilitar la creacién sekee  lowes st "Acwvicas  en SRR Se T caloug
de filas y agregar los objetivos 1 [oBIETVO GENERAL B 218] [15/01/2020 ] 1411172020
especificos del proyecto O 2 OBJETIVO ESPECIFICO T [NEXT1 Q 1 20 5] [Duracién

agregue

Porcentaje
Finalizado

0.00

Recalcular Programa

Guardar come Planti|

0.00

5. Dar clic para guardar la

informacion registrada

Volver a Informacién General Proyectos

|| Guardar ||[@ VolveraBuscar || =] Nofificar 2 Actualizar

3. Registre el objetivo especifico de
acuerdo al entregable del proyecto

<)

d)

Realiza el registro de entregables por objetivo del proyecto.

Iformacién Gereral Proyectos

Gestién de Proyectos ~ Definicién de Proyectos ~

Acthidades de Proyecto

Actividades de Proyecto || Detalle de Entregables || Grafico de Gant

Proyecto 000000000000414 Titulo Corto Fase |Del prototipe de sensor Nivel Carga Detale

Estado Proceso Activo

Actividades Personalizar | Buscar | Ver Todo | @ | B Primero ¢ 1-2de2 ' Uttimo
Detalle | as Fechas Dar clic para registrar los .
entregables tanto para el objetivo
Selec ID Wes Hombre Actividad *ID Actividad 'EF:::“'"‘“‘ ;’;';';a Final / general como para los objetivos
1 DBJETIVO GENERAL % 1sio2020  amez0 @ & OB @ (=Y
| 2 OBJETIVO ESPECIFICO S [NEXTT @ ismizoze  ismiozo B & H B &

Volver a Informacion General Proyectos

) Guardar | |[&h Volver a Buscar =] Noificar = Actualizar

Al seleccionar el icono entregable, visualizara la
registrara los entregables por cada objetivo.

Faworilos = Definicién de Proyecios * Infammacian General Proyecios Acthidades de Proyecio

Mend Princinal +

Gestitn de Proyecios +

y UNVERSDAD

Resumen de Enfregables

entregable

L Registre una descripcién corta del

D002E Dascripcitr

Proyects o

Lctvidad

Dascripcitn o

siguiente pantalla en donde

Reisitin de Entragables

5. Registre la fecha de vencimiento
del entregable

7. Una vez halla guardado la

1. Registre el nimero consecutivo
correspondiente

6. Dar clic para guardar la

egables Actividad Perse
“Humera Decoripolen Rnsponcatis Wiciz Nombre *Extado

A

=] Walificar T

Vanoidoc

B _incluir Histarial \

informacion registrada

informacion, dar clic para detallar

5 la informacion del entregable
=1

Dar clic para afiadir filas si requiere
registrar mas de un entregable

3. Dar clic en la lupa y seleccionar

el responsable del entregable

4. Seleccionar el estado del
entregable

Al seleccionar el icono

detalle, podra registrar la descripcién del entregable y

anexar documentos si lo requiere.

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.

Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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Favorilos ¥ Menu Principal ¥ Gestion de Proyecios ™ Definicion de Proyectos ™ Informacion General Proyecios

Actividades de Proyecio

Revision de Entregables

)y UNIVERSDAD.

1D 000000000000002
Actividad
Detalle Entregable

Descripcion Objetivo especifico 2 Numero OE2-1

*Estado Entregable

*Descripcion |[FRH-CesEll

Responsable 79748574 & CcESARELIGIO

Ut Actualizacion 02/07/2020 17:27:43
*Fecha Vencim | 11/11/2020 5l

Dias para Vencim 121 Dias Vencidos

Realizar una descripcion resumida

Comentarios | Af a los procesos vesfigacion. Formacion L
del entregable > T: F.“\as articulos de
dad
A Comeo-E celigio@ucatolica edu.co
o el ID de comeo-e del jefe de proyecto o cesionario en el equipo de proyecto. Para enviar una nolificacién, puede infroducir manualmente IDs de
e hacer cic en el botén Nolificar
Documentos Previos Personalizar | Buscar | Ver Todo | (211 B2 Primero (4 1de1 (2 Utimo

Nombre Archivo Descripeién Fechaitiora

1 Nombre Archivo
Afiadir Anexo

Personalizar | Buscar | Ver Todo | (31 | [ Primero (4 1de1 (» Ultimo
Nombre Archivo Descripcion Fecha/Hora Descarga Eliminar
1 QOE2_FTH-CesEll.zip Proyectos grado Repositorio 30/06/20 17:56:29 Descarga Eliminar

Afiadir Anexo sin caracieres especiales y/o Tildes

Dar clic para afiadir los anexos de
los entregables

Nota: Extensiones no permitidas para el cargue de documentos (bin , exe , sql, bat,

jar, iso, jsp).

El limite de capacidad de cada documento es de 23 mgb.

4.4.Registro de Incidencias.

a) El investigador principal, al seleccionar el icono incidencia, podra
inconvenientes en el desarrollo de los entregables por objetivo.

Definicién de Proyectos ~

Informacién General Proyectos

reportar

Actividades de Proyecto | Detalle de Entregables || Grafico de Gantt

Proyecto 000000000000414 Titulo Corto Fase | Del prototipo de sensor Estado Proceso Activo Nivel Carga Detale

Actividades Personaiizar | Buscar | Ver Todo | £ | [

Detalle Mas Fechas
Selec ID WES Hombre Actividad *ID Actividad ;IF::"’ e Eechal s
1 OBJETVO GENERAL V‘& 15/01/2020 141112020
2 OBJETIVO ESPECIFICO e‘_,; NEXT1 Q 15/01/2020 1540142020
4

Volver a Informacion General Proyectos

i Guardar || [5h Volver a Buscar =] Notificar 2 Actualizar

Primero ‘4 1-2de 2

* Utimo Dar clic para realizar el registro de
incidencias

(=Y

=1

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.

Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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b) Selecciona la opcidon “ARadir un Valor” para realizar la creacion de una incidencia.

c) Podréa registrar inconvenientes presentados en el desarrollo de cada uno de los
objetivos del proyecto.

Favaritos

1. Dar clic y seleccionar el objetivo
sobre el que requiere registrar la

Merxl Principal +

n Incidencia

1D Incd

incidencia

ntroducida Por
Rpbie Incd
Actividad

Gestién de Proyecios ~

Definicién de Proyecos +

DeBcTIpCiin Carscterizarion del esgo de

Informacidn General Proyectos

Partida

Facha Infroduccion 27/05/2020

Actividades de Proyecio InfroduccidniActz Incidencias

4. Dar clic y seleccionar la prioridad
de la incidencia

5. La direccion de correo electronico

se diligencia automaticamente una
vez se registre la informacién en el
campo “Asignado A”.

2. Dar clic y seleccionar el tipo de arpe

incidencia . - o _—

5 Asignado 4| o, _—

_— P N " 3
— — = 6. Registrar una descripcion corta
3. Se selecciona al Director de " pireslon Comse-2 d i )
e la incidencia
Investigaciones de la Facultad o “Resumen Incldencla prusks <
Departamento. “Descripcian INCIAencla ores: £
<« | 7.Realizar la descripcién de la
y incidencia
Informacidn Reschucidn
Fecha Previata Resclucion a Fecha Real Resclucion a

I:-ae-:rlpc,lon Rezclucion | L]

P 8. Seleccionar la opcién para
agregar correos electrénicos
requeridos para recibir notificacion

9. Dar clic para registrar la sobre las incidencias reportadas.
incidencia b Adiadic

Nota: Una vez reportada la incidencia, el responsable recibe notificacidn via correo
electrénico sobre una incidencia abierta, ingresa a la herramienta por la opcién
objetivos del proyecto y realiza el registro de la soluciéon en el campo informacién
de resolucién.

4.5.Recursos.

a) En la parte inferior de la pantalla podra ingresar a la opciéon “Recursos” asociados
al proyecto.

Definicion de Proyectos + Informacion General Proyectos

Gestidn de Proyectos +

Director de Proyecto || Ubicacion || Resumen Avance Proyecto || Anexos || Ascciaciones || Generabdades

nformacién General

Proyecto 000000000000001

r de Proyecto
Fecha Efectiva 10/01/2017
Nombre Director ANGELO PAEZ
Rol Proyecto P|

Fecha Inicial 10

Fecha Final 27/11/2017

Guardar como Plantil

Copiar Proyecio

Mis Proyectos Valoracién Proyecto Objetivos del Proyecto IrA

il Guardar ||[&" Voivera Busca: 21 Incluir Historial

+] Siguientz en Lista | |22 Actualizar | | Ss Afadir |

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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b) Podra visualizar la informacién de los investigadores que estan dentro del proyecto
y podra realizar el registro de investigadores externos y auxiliares de investigacion.

Gestifin de Proyecios = Definicién de Proyecios = informacitn Gereral Proyecias Recairsos

Unidad Hegoclo UCINY Proyesto Q0000000000026 Titulo Corte Libertad y persana en el dial
Facha iniial 10:01/201 Facha Final 2 Estado Process Active Moneda CoP
Afiadir Recursa Importar de Plantila o R Rt Ve Clases [Todos v
Recursos Asociados Personalizar | Buscar | Ver Todo | (21 [
Descripeion || Cowte || Facion || Actves | [
Tiga Garireto Aot royect Prnsiss!  inla
v
oiF v
coP v
v 1. Dar clic en la lupa y seleccionar a
v la persona que requiere asignar al
v proyecto.
2 v
1201 v Si se trata de un estudiante
| matriculado, realizar la busqueda
R = por el coédigo estudiantil
“Clasf Racureo | ManObr bl “Hombre Recureo Humero ID €, Canbdad
Tipo Cantrato v i :
o — . Fecha Finat EFFTETT “RalProyects a 2I. D?r c_Ilc enla ITJpa y seleccionar
- — i Rscraos N ca region & Eatao Recurao [ComEmE ¥ el rol asignado a la persona
3. Dar clic para afiadir al nuevo |
recurso
C baar G Guards Phantill
4. Dar clic para guardar la Ira: - v
informacion registrada
1if A

En esta seccidn ingresar los estudiantes auxiliares de investigacion y jovenes
Investigadores, si aplica

Nota: Los cambios de integrantes los debe realizar la Direccién Central de
Investigacién, previa solicitud de la Facultad o Departamento.

En caso de requerir asignar un investigador externo, seguir el procedimiento avalado
por el Comité Central de Investigaciones.

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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4.6.Registro de productos.

a) El investigador principal, podra realizar el registro de los productos generados
como resultado del proyecto de investigacion.

Seleccionar la opcién “Finalizado”
una vez se haya publicado y
diligencien todos los campos del
producto.

En caso contrario seleccionar la
opcion “Eiecucion”

Favariios ~  Mend Principal ~

wy UNNVERSEAD

O Institucion e

1. Registrar la fecha de entrega del
producto

Praducts PE_AT
Estace Preducto [Efecusan ¥
> techa de Entregs

2. Registrar la descripcién del

Descripsian
>

Defiricitin ce Prayecios ~

Titulo Corta Disefia interdz=pinar Par

Aprobade Direceion |7

# valldar Campo

Informacién General Proyectos

Quitar la validacion para los
productos que no se van a

A diligenciar

producto Ca Eii Entes Reguladores

[@ran Area Conoc & ana
3. Dar clic y seleccionar la gran area e mes
de conocimiento y el drea de Fasl_Q samestra
conocimiento asociada al proyecto Departamenta campo Ampila

Campo Especifica Dar clic para (+) agregar o (-)
. . P c _— eliminar campos de palabras clave

4. Dar clic y seleccionar Pais, Gampa Cins - P P
Departamento y Municipio _—

Palabras Claves Peranakzr | Buscar | Ve Todo | (71 [ # [\ -

. N Pyl Clave Decorpaion ///

5. Dar clic y seleccionar las palabras | 5 ’ fm <
claves relacionadas con el producto = 6. Dar clic para anexar el

Anexos Productes Investigacion Parsanatzar | Buscar | Ver Todo | (7| ] Primes € [ -

Hisoara Patiianas pr— absatva Gener D producto
£ B ==
Categorias Prod Invest Persanakzar | Buscar | Ver Todo | (0] [ de O
e Promsi N mubunan s ressos marigsss 1 cvagara R v Gasaana 7. Diligen ciar los campos
correspondientes a cada uno de
los productos
Campos Producto Investigacion E T mers. 0de

Num oo Homare Carto

Desaripsion

8.Dar clic en la lupa y seleccionar el
autor interno

Investigadores
> Mum

mvsetigazar

Grupos de Investigacién
Srupolwestia  Num

10. Dar clic para guardar la
informacion registrada

Langtud siar Camps

Orier Row

‘slar Ablario Karmal

9. Dar clic en el checking “Autor”

Dar clic para (+) agregar o (-)
eliminar campos de autores

Nota: Una vez se finalice el producto o existan cambios en la postulacién, se
recomienda ir realizando el registro y actualizando en la opcién “Campos productos
investigacion”.

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.

Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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4.7.Generar informe de avance del proyecto.

a) El investigador principal, ingresa por la opcién “Gestion de Proyectos”,
“Informes” y posteriormente “Informe Avance Proyecto” para generar el
informe.

Mered Principal

Menid Bdsqueda:

Mis Froyectos)

p— e )

r * v ¥ r ¥ 0

b) Selecciona la opciéon “Afadir un Valor” para crear el informe de avance del
proyecto.

Fawariios + Mend Principal + Informes. ~ Informe Avance Proyecio

- UMNIVERSIDAD CAT

A
in Cimaia

Informe Avance del Proyecto

Buscar un \alar Afadir un Valor

Registre el ID Control Ejecucion,
puede ser la fecha de generacion
del informe

Az

Buscar un Valor | Afadic un Valor

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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c) Realiza el registro de informacidon basica del proyecto, selecciona la opcidn
“Guardar” y posteriormente da clic en la opcion “Ejec”.

Fawarilos ~

w UNIVERSIDAD ¢

Merei Principal ~

Gaslitn de Proyecios = Irformes. ~

Informe Avance Proyecin

nforma de Avance dal Proyecto

ID Control Ejecucion

123

Opeiones Control Ejecucion

“Unidad Hegocio:
“Proyscto:

“Tipo Informa

4, Dar clic para guardar la
informacion registrada

F——— 5] Guardar

d) Al ingresar a la planilla de peticion de gestidn de procesos,

la opcidn aceptar.

Peticion Gestor Procesos

UCIN

| Muotificar

ID Usuario KVMORENO

+ Anadir

ID Control Ejecucion 6_5_20

Nombre Servidor|

vl Fecha Ejec 06/05/2020

Recurrencia |

Huso Horario

Lista Procesos
Selec Descripcion

O Create Printed Proposal
1. Dar clic en el campo de select

Impresidn Propuesta

2. Dar clic en la opcion “Aceptar”
para continuar con el proceso

Aceptar Cancelar

o
] Hora Ejec [11:53:05a m

Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo

GMPROP PSJob

UC_GM_EDI

e) Ingresa por la opcién “Monitor de procesos”.

Seleccionar la opcion “Monitor de
procesos” para continuar con el
proceso.

Proposal to be Submitted

*Unidad Negocio |UCINY Q

*ID Propuesta |[CON0000102

*ID Versién V101

Q

> .
Gestor Informes ~Monitor Procesos

Restablecer a F/H Actual

*Formato

(Ninguno) | | (Ninguno) | Distribucién
Motor de Aplicacidn Distribucidn

5. Dar clic para iniciar con la
o generacion del informe

| 1. Dar clic en la lupa y seleccionar
la opcién “UCINV”

2. Dar clic en la lupa y seleccionar
el proyecto

3. Seleccionar el tipo de informe

ActzVisualizar

seleccionar y dar clic en

Distribucién

Ejec

Instancia Proceso 94338

*Fecha Ref|06/05/2020

5

Estado Propuesta Awarded

‘5 Guardar

1D impr [imvest ]

=] Motificar

=+ Aifiadir

2 Actz/Misualizar

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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f) Verifica que en la columna “Estado Ejec” y “"Estado Distribucion” se encuentre
en estado “Correcto” / “Enviado”, podra continuar seleccionando la opcion
“Detalles” y asi continuar con el proceso.

Lista de Procesos Lista de Senidores

Visualizacion Peticién Proceso

ID Usuario KVMORENO Q@ Tipo

Servidor Nombre
EstadoBjec ]

Lista Procesos

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre
94338 Motor de Aplicacidn UC_GM_EDI
94334 Motor de Aplicacién

Volver a Create Printed Proposal
) Guardar =] Maotificar

Lista de Procesos | Lista de Senvidores

KVMORENO 06/05/2020 11:53:05a.m. PDT

UC_INFPRO_AE KVMORENO 056/06/2020 3:12:18p.m. PDT

1. Dar clic para actualizar estado
de generacion del reporte

~| [Uttima ~] 5 Actualizar
@, Instancia Orig Instancia i N B
Dest 2. Seleccionar la opcion “Detalles
Estado Distribucion O Guardar al Actualizar para continuar con el proceso.
Personalizar | Buscar | Ver Todo | 5‘| B Primero ‘4’ 1-2de 2 ‘»' Ultimo
- = = Estado
Usuario FechalHora Ejec Estado Ejec Distribucién Detalles

Correcto Enviado Detalle

Eliminado Enviado Detalles

g) Selecciona la opcién “Registro/Rastreo” para continuar con el proceso.

Detalle Proceso

Proceso
Instancia 89733
Nombre U(
Estado Ejec Incorrecto
Ejec

ID Control Ejecucion Imp

Ubicacion Ser
Servidor PSUNX

Recurrencia

Fecha/Hora

FMH Creacion Peticion

Ejecutar Después de

Aceptar Cancelar

M_EDI

Inicio Proceso 1

Fin Proceso 1

6n_Propuesta

Tipo Motor de A

Descripcion Impresion Propuesta

Estado Distribucion Enviado

Actz Proceso

Retener Peticion
Cola

Cancelar Peticion
Eliminar Peticion

Reenviar Contenido

Reiniciar Peticion

Seleccionar la opcion
“Registro/Rastreo” para continuar

Acciones
48 PDT Parametros Transferir
00:21 PDT Reg Mens Ver Bloqueos
17 00:01:02 PDT Tiempos Batch
17 00:01:17 PDT Registro/Rastreo

con el proceso.

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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h) Selecciona el ultimo archivo que se encuentra en la opcion “Lista de Archivos”, en
donde podra descargar el archivo en formato PDF y posteriormente imprimir si se

requiere.
Reqistro/Rastreo
Informe
ID Informe 25452 Instancia Proceso 95739
Nombre UC_INFPRO_AE Tipo Proceso  Application Engine
Estado Ejec Caorrecto
Informe Avance proyecio
Detalles de Distribucion
Nodo Distribucién ~ PSUNX Fecha Vencimiento 20/07/2020
Lista Archivos
Tamaiio Archivo § -
Nombre (bytes) Fecha/Hora Creacion
AE_UC_INFPRO_AE_95739 stdout 3.604 130772020 12:03:24,661370 PDT
AE_UC_INFPRO_AE_95730 trc 2.265.907 1310772020 12:03:24,661370 PDT
- - - E_UC_INFPEC _AE 95730 0713123420 AET 7.843 130772020 12:03:24,661370 PDT
Dar clic para abrir el informe de —)l Informe_Avance_Proyecto.pdf | 15.830 13/07/2020 12:03:24,661370 PDT
avance del proyecto.
hstnbuir a
Tipo ID Distribucién *|D Distribucién
Usuario KVMORENO
Volver

4.8.Generar informe presupuestal.

a) El investigador principal, ingresa por la opcion “Gestion de Proyectos”,
“Definicion de Proyectos” y posteriormente “Reporte Presupuestal” para
generar el reporte.

Mis Froyectos|

— L)

r * ¥ v v ¥ 0

Este documento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin el consentimiento de la Universidad Catdlica de Colombia.
Una vez impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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b) Selecciona la opcion “AfRadir un Valor” para ejecutar el reporte presupuestal.

Favorilos +

Mersd Principal

" UNIVERSIDAD CATTLICA

[ ===

RPT Presupuesto V5 Ejecutado

Aficadir

caur Lin Walar Afadir un Valor

Gaslitn de Proyecios ™ Definicidn de Proyecios ™ Reporie Presupuestal

Registre el ID Control Ejecucion,
puede ser la fecha de generacion
del informe

c) Realiza el registro de informacion basica del proyecto, selecciona la opcidn
“Guardar” y posteriormente da clic en la opcion “Ejec”.

Menu Principal ™

Gestitn de Proyectos Definicidn de Proyectng =

3. Dar dlic para guardar la
informacion registrada

g UNVERSIDAD CAT

Pardmetre Ejecucion

10 Contred  01_06_2020

Fjecucion

Parametro Ejecucion

4. Dar clic para iniciar con la

Ejec generacion del reporte

Gestor Informes  Manitor Procesos

1. Dar clic en la lupa y seleccionar

“Unidad Negocio

“Proyecto

it Guardar | [=] Motificar

la opcién “UCINV”

Q, 2. Dar clic en la lupa y seleccionar
el proyecto

& Afiadir Al ActzMNisuahzar

d) Al ingresar a la planilla de peticién de gestion de procesos, seleccionar y dar clic en
la opcién aceptar.

Peticion

Nombre

Recurrencia |

Gestor Procesos

ID Usuario KVMORENO

ID Control Ejecucion 6_5_20

Servidur|

~]  Fecha Ejec 06/05/2020 [

\,| Hora Ejec|11:53:05a.m Restablecer a F/H Actual

Huso Horario Q

Lista Procesos
Selec  Descripcion

O Create Printed Proposal

Nombre Proceso
GMPROP

Tipo Proceso
PSJob

*Tipo *Formato Distribucién

1. Dar clic en el campo de select

2. Dar clic en la opcién “Aceptar”
para continuar con el proceso

Impresidn Propuesta

> Aceptar Cancelar

UC_GM_EDI

(MNinguno] ~ | | (Ninguno) ~ | Distribucidn
Motor de Aplicacidn Distribucidn
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e) Ingresa por la opcion “"Monitor de procesos”.

Seleccionar la opcién “Monitor de
procesos” para continuar con el
proceso.

Proposal to be Submitted

*Unidad Negocio UCIMNV

*ID Propuesta \(CON0000102

*ID Version V101

Estado Propuesta Awarded

P — .
Gestar Informes ~Monitor Procesos

Ejec

Instancia Proceso:94338

o) *Fecha Ref|06/05/2020 |3

Q

‘5 Guardar = MNotificar

=+ Aiiadir

2 Actz/Misualizar

f) Verifica que en la columna “Estado Ejec” y “Estado Distribucion” se encuentre
en estado “Correcto” / “Enviado”, podra continuar seleccionando la opcién
“Detalles” y asi continuar con el proceso.

Lista de Procesos Lista de Senidores

Visualizacion Peticiéon Proceso

ID Usuario KVMORENO /@ Tipo

Servidor Nombre
EstadoBjec]  ~]

Lista Procesos

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre
94338 Mator de Aplicacidn UC_GM_EDI
94334 Motor de Aplicacién

Volver a Create Printed Proposal
) Guardar =] Maotificar

Lista de Procesos | Lista de Senvidores

g) Selecciona la opcién “"Registro/Rastreo” para continuar con

UC_INFPRO_AE KVMORENO 056/06/2020 3:12:18p.m. PDT

] [Dtimo J] 5
@, Instancia Orig Instancia
Dest

Estado Distribucion O Guardar al Actualizar

Personalizar | Buscar | Ver Todo | f‘| B Primero

Usuario FechalHora Ejec Estado Ejec

KVMORENO 06/05/2020 11:53:05a.m. PDT

Eliminado

1. Dar clic para actualizar estado
de generacion del reporte

Actualizar
2. Seleccionar la opcion “Detalles”
para continuar con el proceso.
{' 12de2 ‘»' Ultimo
Estado
Distribucién ai ==

Correcto Enviado Detalle

Enviado Detalles

el proceso.

Estado Ejec Incorrecto
Ejec

ID Control Ejecucion Imp

Ubicacion Ser

Servidor PSUNX

Recurrencia

Detalle Proceso

Proceso
Instancia 89733
Nombre UC M_EDI

Fecha/Hora
FMH Creacion Peticion 17
Ejecutar Después de 17/04/2017 0
Inicio Proceso 17/
Fin Proceso 17/04/2
Aceptar Cancelar

Tipo Motor

Descripcion Impresion

Estado Distribucion Enviado

Actz Proceso

Retener Peticion
Cola

Cancelar Peticion
Eliminar Peticion

Reenviar Contenido

Acciones
17 00:00:48 PDT Parametros Transferir
Reg Mensajes Ver Blogueos
Tiempos Batch

Reiniciar Peticion

Seleccionar la opcién
“Registro/Rastreo” para continuar

Registro/Rastrec

con el proceso.
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h) Selecciona el ultimo archivo que se encuentra en la opcion “Lista de Archivos”, en
donde podra descargar el archivo en formato PDF y posteriormente imprimir si se

requiere

Dar clic para abrir el informe
presupuestal.

Registro/Rastreo

Informe

ID Informe 25452 Instancia Proceso 95739

Nombre UC_INFPRO_AE
Estado Ejec  Correcto

Informe Avance proyecto
Detalles de Distribucion

Nodo Distribucion  PSUNX

Lista Archivos

Tamaiio Archivo
Nombre (bytes)
AE_UC_INFPRO_AE_95739 stdout 3.694
AE_UC_INFPRO_AE_95739 trc 2.265.907

AE_LIC INEPRO AE OS730 0743123420 AET 7.843

>

| Informe_Avance_Proyecto pdf | 15.839
Distribuir a
Tipo ID Distribucion *ID Distribucion
Usuario KVMORENC
Volver

Reg Mensajes!

Tipo Proceso  Application Engine

Fecha Vencimiento 20/07/2020

FechalHora Creacidn

1370712020 12:03:24,661370 PDT
1370712020 12:03:24,661370 PDT
1370712020 12:03:24,661370 PDT
1370712020 12:03:24,661370 PDT

ERSIDAD CATOUCA

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Acuerdo 242 de 2016, Por el cual se aprueba la politica, la estructura, las estrategias y
los lineamientos de la investigacién en la Universidad Catdlica de Colombia.

e Clasificacion internacional normalizada de la educacion - campos de educacién y
formacion adaptados para Colombia (CINE 2013).

e Modelo de medicion de Minciencias.

e Términos de referencia de la convocatoria institucional de proyectos.

e Calendario de Investigacién Institucional.
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6. CAMBIOS DE VERSION

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

01 Creacion del documento 29-09-2020

7. APROBACION

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Mario Zuluaga Nombre: Elena Maria Parra | Nombre: Edwin Danl_e_l
Duran Gaviria
Profesional
Centro de
Servicios

Informaticos

Asistente
Cargo: Administrativa Cargo:
Investigaciones

Director de

Cargo: Investigaciones

Karol Viviana
Moreno
Coordinadora
Cargo: Académica de
Proyectos

Nombre:

Anyela Andrea
Olarte. L.
Coordinadora
Sistema de
Gestion de la
Calidad

Nombre:

Cargo:

Fecha: 18-09-2020 Fecha: 23-09-2020
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