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Fecha: 12/07/2023

H Version: 01

PROCESO

Investigacion e Innovacion

OBIJETIVO: Proporcionar a los Coordinadores de Investigacion e Innovacién las instrucciones sobre el uso y gestion del espacio en Microsoft Teams

para presentar informacién relacionada con los proyectos que seran evaluados por los Comités Institucionales de Etica en Investigacién de la

Universidad CES.

ALCANCE: Este instructivo abarca la visualizacidn, carga y descarga de documentos presentados por las facultades a los Comités Institucionales de
Etica en Investigacion de la Universidad CES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Pasol:

El Coordinador de Investigacion e Innovacién de cada facultad recibird una invitacidn por correo electrénico de cada uno de los Comités
Institucionales de Etica (Humanos, CICUA y Biodiversidad) para unirse al espacio en la plataforma Microsoft Teams. Esto le permitira acceder al
espacio creado especificamente para su facultad. Los equipos se denominardn utilizando las iniciales del Comité Institucional de Etica

correspondiente, seguidas del nombre de la facultad. Puedes ver un ejemplo en la Figura 1:

i

3% Microsoft Teams Q Buscar

Equipos

H

CIE-H Facultad de
Administracion

CIE-H Facultad de derecho

CIE-H Facultad de Ciencias de
la Nutricion y los Alimentos

&

CIE-H Facultad de Enfermeria

CIE-H Facultad de Ciencias y
Biotecnologia (Biologia y...

3

CIE-H Facultad de Fisioterapia

&8 Unirse a un equipo o crear uno

ol o

CIE-H Facultad de Ciencias y
Biotecnologia (Quimica...

Ed

CIE-H Facultad de Ingenieria
Biomédica

Figura 1 Ambiente en Microsoft Teams para cada facultad.
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Paso 2

Una vez ingrese al espacio compartido, encontrara el ambiente creado especificamente para su facultad. En la parte izquierda, podra observar los
canales de comunicacién organizados por afio (ver nimero 1 en la jError! No se encuentra el origen de la referencia.). Al hacer clic en el botén c
orrespondiente al afio actual, se activara automaticamente la pestafia "PUBLICACIONES" (ver nimero 2 en la jError! No se encuentra el origen de
la referencia.). Ademas, encontrara el formulario Forms "Registro de proyectos ..." (consultar nimero 3 en la Figura 2). Este formulario en FORMS,
debe diligenciarlo antes de cargar la carpeta con los archivos del proyecto, debe ser diligenciado por cada proyecto

Q Buscar

A,.E‘::;_ < Todos los equipos G Afio 2023 Publicaciones Archivos Gestion Aval Expedito 3 més + O Reunirse  ~ (O
5) = '
o

CIE-H Facultad de Enfermeria

General
Aflo 2023 Empecemos con la conversacién

@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

P P e G @

() Comité Etica Humanos Universidad Ces 21/6, 16:07
Uiamadas wanes He agregado una pestaia en la parte superior de este canal. jEchale un vistazo!

. Rellenar | Registro de proyectos Facultad de Enfer...

Figura 2 Espacio en Teams para ingresar al primer canal
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Este espacio estd destinado exclusivamente para una comunicacidn eficiente e instantanea entre la Coordinacidn de los Comités Institucionales de

Etica y la facultad.

Paso 3:

Cuando se encuentre diligenciado completamente el formulario en Forms "Registro de proyectos...", y ubicado en el canal correspondiente al ANO,
debe hacer clic en la pestaiia "ARCHIVOS" (nimero 1 en la Figura 3). Alli podras ver cuatro carpetas con los siguientes nombres:

1. Sesion Plena

2. Aval Expedito

3. Correcciones mayores
4. Correcciones menores

General

Afo 2023

CIE-H Facultad de Medicina

. Afo 2023 Publicaciones

Archivos Registro de Proyectos ... 4 mas + (3 Reunirse v
T Cargar r en vista de cuadricula » Compartir = Todos los documentos v Y
Ao 2023
D Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna

1. Sesion Plena 15 de junio Comité Etica Huma...

2. Aval Expedito 15 de junio Comité Etica Huma...

3. Correcciones menores 8 de junio Comité Etica Huma...

4. Correcciones mayores 8 de junio Comité Etica Huma...

Figura 3 Pestafia archivo
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Para cargar la informacidn, debes tener en cuenta el proceso al cual someteras el proyecto. Al hacer clic en la carpeta apropiada (se muestra un
ejemplo en el numero 2 de la Figura 3), se mostraran subcarpetas con fechas y sesiones programadas para el afio (consultar Figura 4).

Microsoft Teams

Q_ Buscar

Aplicaciones

@

Ayuda

m
fﬁr < Todos los equipos . Afio 2023 Publicaciones  Archivos Registro de Proyectos... 4 més + (3! Reunirse
_E:’ T Cargar Vv H3 Editar en vista de cuadricula > Compartir
9 Afo 2023 > 1. Sesién Plena
CIE-H Facultad de Medicina -
@ ) Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna
Tareas Canaral
ERES 1. Sesién plena, 05 junio 2023 Hace 3 dias Comité Etica Huma...
Ao 2023
2 2. Sesién plena, 17 julio 2023 Hace 3 dias Comité Etica Huma...
L
SRS 3. Sesion plena, 22 de agosto de 2023 Hace 3 dias Comité Etica Huma...
4. Sesién plena, 11 de septiembre de 2023 Hace 3 dias Comité Etica Huma
[: S. Sesién plena, 09 octubre de 2023 Hace 3 dias Comité Etica Huma...
nn‘
o0

Comité Etica Huma..

6. Sesion plena, 20 de noviembre de 2023 Hace 3 dias

7. Sesién plena, 18 de diciembre de 2023 Hace 3 dias Comité Etica Huma...

Figura 4 Visualizacién de subcarpetas nombrada por sesién y fecha

Al acceder a la sesion que corresponde, el Coordinador de Investigacidn e Innovacidn debe crear una carpeta y asignarle el nombre. En caso de ser
un sometimiento inicial, el nombre de la carpeta debe ser el del proyecto. Si se trata de correcciones, la carpeta debe llevar el cédigo del
proyecto asignado por el Comité de Etica, seguido del nombre del proyecto. Posteriormente, se deben cargar los documentos correspondientes.
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Para crear la carpeta, puede utilizar el botén "Nuevo" en la parte superior o arrastrando y soltando los archivos en la plataforma (resaltado en rojo
en la Figura 5).

Microsoft Teams Q, Buscar
\_‘C,‘a, < Todos los equipos . Afo 2023 Publicaciones  Archivos Registro de Proyectos.. 4 mas + (X Reunirse
=) T Cargar v H3 Editar en vista de cuadricula ¥ Compartir Todos los documentos ™ 0
1] Afo 2023 > 1. Sesién Plena > 1. Sesién plena, 05 junio 2023
CIE-H Facultad de Medicina
3 Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna
Tareas
General . ~ 7
Ajustes_Calidad de vida de los pacientes co... 23 de mayo Comité Etica Huma...
Afo 2023
£ £ Ajustes_Violencias y discriminacion en la fa... 23 de mayo Comité Etica Huma...
L]
&
Liamadas
(00|
(e8]
Apiicaciones
@

Ayuda

Figura 5 Visualizacién de carpetas subidas por las Facultades para ser evaluadas por el Comité de Etica

Nota: Es importante tener en cuenta que este tercer paso de carga de informacidn solo se puede realizar dentro de las fechas establecidas por
cada Comité de Etica, las cuales se indican en el cronograma de reuniones bajo el item "Fecha limite de entrega de documentos e informacién
general". Después de estas fechas, las carpetas se bloqueardn y no sera posible realizar modificaciones.
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Paso 4:

En el canal correspondiente al ANO (ver nimero 1 en la Figura 2), en la parte superior, se encuentran tres pestafias que han sido nombradas
"Gestién de Avales Expeditos", "Gestion Proyectos sesién plena" y "Gestidén Correcciones (mayores y menores)" (ver Figura 6).

ki

0 ~
A < Todos los equipos . Afi0 2023 Publicaciones Archivos Registro de Proyectos .. 4 més O Reunirse
=
S
Gestion de Avales Expeditos
‘ o Gestién Proyectos se r
CIE-H Facultad de Medicina - Gestin Comecciones ymenass)
) Rellenar | Registro de Proyectos - Facultad de Medicina, a0 2023
General
ﬁ Ao 2023 Empecemos con Ia conversacion
sendario @Mencione a un alumno o un profesor para empezar 8 compartir ideas.
o
% @ | Comite Etica Humanos Universidad Ces 23/6, 1540
amadas . He agregado una pestada en la parte superior de este canal. iEchale un vistazo!
. Rellenar | Registro de Proyectos - Facultad de Me...
Responder
@

Figura 6 Pestafias Gestion de Avales Expeditos, Gestidn Sesion Plena Y Gestion Correcciones (mayores y menores)

El propdsito de este espacio es permitir la verificacién del estado de revisidn de la informacién cargada, de acuerdo con los procesos establecidos
dentro del Comité de Etica, como se muestra en la Figura 7. En este ejemplo, las actividades se encuentran en la fase de "Recibido", que es la
primera etapa de revisién de la documentacién. Una vez que esté lista, pasaran a la siguiente fase de "Evaluacion" y, al finalizar, se avanzara a la
fase de "Concepto".
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Microsoft Teams

Q Buscar

< Todos los equipos

vidad

Chat

CIE-H Facultad de Medicina L

General

Ao 2023

00
oo

Aplicaciones

@

Ay

uda

. Afo 2023 Ppublicaciones 5 més + () [ Reunirse

Gestion Proyectos ses...

Agrupar por Depésito Filtrar Lista Panel Graficos  Programacion

Recibido Evaluacion Concepto

Agregar tarea +

-~ Agregar tarea T Agregar tarea

(O Nombre proyecto

1. Carta Aval de ia Facultad

Figura 7 Entorno de Gestion Proyectos sesion plena.

A continuacion, en la Tabla 1 se detallan los documentos que cada proyecto debe incluir en la carpeta correspondiente, los cuales serdn
revisados por el Comité de Etica para emitir su concepto una vez estén completos.
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Tabla 1 Lista de documentos requeridos segun el tipo de sometimiento

INSTRUCTIVO PARA EL SOMETIMIENTO DE DOCUMENTOS A LOS COMITES INSTITUCIONALES DE ETICA EN

Version: 01

Para Gestion Avales Expeditos (Ae)

Para Gestion Proyectos Sesion Plena

Para Gestion Correcciones
(mayores y menores)

© o NG AW

o Nombre Proyecto

Carta Aval de la Facultad

FR-IN-018 Ficha Técnica General

FR-IN-019 Aspectos Modalidad Investigacion
FR-IN-020 Cronograma y Presupuesto
FR-IN-024 Ficha Ficha Técnica Comité Humanos
FR-IN-022 Proyecto de Innovacidn (Si aplica)
FR-IN-044 Aval expedito

FR-IN-020 Cronograma y Presupuesto

Carta de intencidn de participacion

10. Anexo (Si aplica)

11. Revisidn de documentos

12. Concepto final

L oo Nk WNRE

o Nombre proyecto

Carta Aval de la Facultad

FR-IN-018 Ficha Técnica General

FR-IN-019 Aspectos Modalidad Investigacion
FR-IN-020 Cronograma y Presupuesto
FR-IN-024 Ficha Ficha Técnica Comité Humanos
FR-IN-022 Proyecto de Innovacion (Si aplica)
Consentimiento informado

Carta de intencién de participacion

Anexo (Si aplica)

10. Revision de documentos

11. Concepto final

o Nombre proyecto

1. Carta Aval de la Facultad
2. Carta registro de cambios
3. Documentos actualizados
4. Revision de documentos
5. Concepto final

Nota: En caso de que se identifiquen inconsistencias o errores durante la revisién de los documentos cargados, se enviard un mensaje al
Coordinador de Investigacion e Innovacién de la facultad a través de la plataforma Teams. En este mensaje se informardn las correcciones que

deben realizarse o los documentos faltantes que se requieren.

Finalmente, en la Figura 8 se muestra como la revision de los documentos avanza a través de las diferentes fases. Una vez finalizado este proceso,

se emitird el concepto final, el cual se notificard mediante una carta de respuesta. Esta carta puede incluir la aprobacidn del proyecto o un

comunicado que indique alguna correccidn. La carta de respuesta sera enviada por correo electrénico desde el Comité de Etica correspondiente al
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Investigador Principal, con copia al Coordinador de Investigacion e Innovacion de la Facultad, y también se alojara en la carpeta de Microsoft Teams

correspondiente al proyecto.

Microsoft Teams

Q < Todos los equipos

CIE-H Facultad de Medicina

General

Afio 2023

Ay

. Afio 2023 Publicaciones Gestion Proyectos ses... 5 més + () [ Reunirse
Agrupar por Depésito  ~ Filtrar Lista Panel Graficos Programacion
Recibido Evaluacion Concepto
+  Agregar tarea -~ Agregar tarea + Agregar tarea

(O Nombre proyecto

1. Carta Aval de la Facultad

Figura 8 Representacion de la evolucién en el entorno de Gestidn Proyectos sesién plena de un proyecto.
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RECOMENDACIONES:
El espacio creado en Tasks de Planner y To Do para la gestién y administracién de proyectos es de uso exclusivo del Comité Institucional de Etica.

El Coordinador de Investigacion e Innovacion solo tendra la capacidad de visualizar en tiempo real el estado de su proyecto (recibido, evaluacion,
concepto) y no debe realizar modificaciones en este espacio.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION CAMBIO REALIZADO RESPONSABLE DEL CAMBIO
12/07/2023 Se crea el documento para la gestion de los proyectos sometidos Lorena Maria Barrientos Gonzdlez
para evaluacién por los Comités Institucionales de Etica de la Analista Comités Institucionales de
Universidad CES Etica
CONTROL ELABORO REVISO APROBO
Nombre Lorena Maria Barrientos Gonzalez Carlos Enrique Villegas Lopez Liliana Maria Upegui Tavera
Cargo Analista Comités Coordinador de Proyectos Coordinadora Comités Institucionales de Etica
Fecha Institucionales de Etica 30/06/2023 12/07/2023
20/06/2023
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