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INTRODUCCIÓN  
 
 
El Manual de usuario de la aplicación InstituLAC, establece una guía práctica para que las instituciones realicen uso 
correcto del aplicativo de una forma ágil y práctica.   Presentará la forma interactuar con los diferentes módulos que 
se encuentran en el aplicativo. 
  
El Ministerio pone a disposición de toda la comunidad una herramienta en línea para que las instituciones participen 
activamente en el desarrollo de nuevas estrategias en el ámbito de la Ciencia, la Tecnología y la Innovación. 
 

1 OBJETIVO 
 
Orientar a los usuarios en el uso correcto de los módulos y funciones del aplicativo InstituLAC, a través de imágenes 
en las que se describen gráficamente el proceso para ingresar la información de su institución y la interacción con 
otros aplicativos de la plataforma ScienTI.  
 
 

2 ALCANCE 
 
El manual se realizó como soporte de información para la comunidad en general que hace uso del aplicativo 
InstituLAC, ofreciendo explicación de cómo realizar operaciones de registro, modificación y eliminación de la 
información necesaria para un correcto uso del aplicativo. 
 
 

3 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
 

3.1 REGISTRO E INGRESO 

 
La aplicación InstituLAC, que hace parte de las aplicaciones de la plataforma ScienTI, tiene como finalidad construir 

una base informática completa y organizada, en donde se pueda registrar 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 producción e información de grupos y personas, además de revistas. 

Adicionalmente el aplicativo permite la participación en convocatorias que estén dirigidas a instituciones. 

 

Para ingresar a 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: 
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3.1.1 Pasos para el registro 

 
Ingresar a la Plataforma ScienTI ï Colombia https://www.minciencias.gov.co/scienti:  

 
 

Figura 1 Plataforma ScienTI 

Ubicar y pulsar el enlace ñInstituLACò. 
 

 
Figura 2 Aplicaciones de la plataforma ScienTI 

https://www.minciencias.gov.co/scienti
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A continuación, se desplegará la siguiente pantalla (Ver Figura 3).  

 

 
Figura 3 Pantalla inicial de InstituLAC 

Para registrar la institución en la aplicación, se debe pulsar el enlace ñaquíò que se muestra al final de la pantalla.  

 

 
Figura 4 Enlace "aquí" para el registro 

Se abrirá una nueva pantalla para consultar si la institución ya se encuentra registrada en la aplicación. Allí se debe 
diligenciar en los campos correspondientes el municipio/ciudad y el NIT de la institución (Ver Figura 5).  
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Figura 5 Diligenciar NIT y ciudad 

Para consultar el municipio/ciudad, pulsar la opci·n ñBuscarò. 

 

 

Figura 6 Pulsar la opción "Buscar" 

De esta forma, se abrirá en una nueva ventana emergente el Buscador de Municipios o ciudades, el cual 

permite diligenciar el municipio o ciudad y pulsar el bot·n ñBuscarò. 

 
Figura 7 Diligenciar municipio/ciudad 

 

Luego de ello, se ense¶ar§ el resultado de la b¼squeda. Hacer clic sobre la opci·n ñVincularò. 
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Figura 8 Vincular ciudad o municipio 

 
Después de diligenciar el municipio/ciudad y el NIT de la institución, pulsar el bot·n ñBuscarò (Ver siguiente Figura).  

 

 
Figura 9 Buscar institución 

 

Si la institución no se encuentra aún registrada en InstituLAC, de inmediato, se desplegará el formulario de 

creación, que se deberá diligenciar completamente. 
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Figura 10 Formulario para el registro de la institución 

Los campos del formulario solicitan información básica de la institución, de su representante legal y del 

usuario administrador en la aplicación InstituLAC (Ver siguiente Figura).  

 

 
Figura 11 Datos de la institución, datos del representante legal y datos del usuario administrador 
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Es importante tener en cuenta, que la contraseña debe tener una longitud mínima de ocho (8) caracteres.  

Después de diligenciar los datos correspondientes, leer y aceptar los términos y condiciones de uso del 
aplicativo, pulsar el bot·n: ñAceptarò. 
 

  
Figura 12 "Aceptar" en el formulario de registro 

Se desplegará una pantalla en la que se indica que la información fue registrada satisfactoriamente y que es necesario 
comunicarse con el equipo de Atención al Ciudadano para informar que la institución ha sido creada y habilitar el 
acceso al sistema (Ver Figura 13). 
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Figura 13 Confirmación del registro 

Luego de informar al equipo de Atención al Ciudadano que la institución fue registrada en InstituLAC, es necesario 
esperar a que se realice el aval a la institución y se efectúe la notificación para continuar con el ingreso de los datos 
de acceso diligenciados en el formulario de creación y activar la cuenta a través del correo electrónico. 

3.1.2 Pasos para ingresar a la aplicación 

 
Ubicarse en la pantalla inicial de la aplicación InstituLAC.  
 

 

Figura 14 Pantalla inicial de InstituLAC 
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En el campo denominado Nombre Institución, pulsar el enlace ñConsulte Aquíò.  
 

 
Figura 15 Búsqueda Institución 

En seguida hacer la búsqueda de la institución, digitando el nombre o Sigla en los campos correspondientes. Luego 

de diligenciar estos campos, hacer clic en el enlace òBuscaró 

 

 

Figura 16 Digitar nombre o sigla de la institución 
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Se enseñarán los resultados de la búsqueda y se procederá a seleccionar la institución correspondiente:  
 

 
Figura 17 Selección de institución 

 
Luego de seleccionar la institución, diligenciar los campos Usuario y Contraseña. Por ¼ltimo, pulsar el bot·n ñEntrarò. 

 

 

Figura 18 Ingresar con usuario y contraseña 

3.2 PÁGINA INICIAL DE INSTITULAC 

 

Después de incorporar los datos de ingreso (Nombre Institución, Usuario y Contraseña) y de pulsar el bot·n ñEntrarò, 

se expondrá la pantalla inicial de InstituLAC. En esta pantalla se observará el nombre de quien accede a la aplicación 

y el nombre de la institución.  
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Figura 19 Inicio InstituLAC 

3.3 ACLARACIONES GENERALES 

 

Cada uno de los ítems y opciones del menú (Ver 3.4 MENÚ DE LA APLICACIÓN) 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 o sede crea un nuevo usuario: Felipe García (Ver siguiente Figura). 

Allí se indica que el usuario tendrá el rol: Aval.  

 

 
Figura 20 Ejemplo: Roles de usuario 
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Por lo cual, cuando el usuario creado por el administrador ingrese a la aplicación, en el menú sólo se le dará la opción 

de editar sus datos básicos, de acceder al manual de usuario y de emplear el ²tem ñAvalò (Ver Figura 21), es decir, el 

rol que le asignó el administrador en su formulario de creación (Ver Figura anterior).  

 

 
Figura 21 Ejemplo: Menú del usuario 

Las convocatorias que se visualicen en los ítems Formación y Red de comités de ética 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. Existen los 

siguientes tipos de convocatoria que pueden presentarse de forma periódica de acuerdo con los procesos o 

convocatorias que sean definidas por el Ministerio: 

- Jóvenes  

- Formación  

- Red de Comités de Ética 

- Innovación  

- Ternas 

 
Figura 22 Ejemplo de Convocatorias  
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3.4 MENÚ DE LA APLICACIÓN 

 

El menú o interfaz de usuario posee una serie de ítems que, a su vez, contienen opciones con diversas funcionalidades 

(Ver Figura 23).  

 

 

 

 

  SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS 

 

 
Figura 23 Menú de la aplicación InstituLAC 

Dichos elementos (ítems y opciones) se explicarán con mayor precisión en las siguientes secciones: 

 

 

 

 

 

 

3.4.1 Administración 

 

En el ítem Administración es posible identificar, ampliar y editar la información del usuario, del representante legal y 

de la institución. Al igual que crear nuevos usuarios y sedes. 

 

NOTA: Es importante tener en cuenta que cada componente que se visualice en el menú depende de los 

requerimientos que el Ministerio establezca. Por tanto, las opciones incluidas dentro del menú, especialmente 

las relacionadas con las convocatorias de Formación, variarán según los requisitos establecidos. 

NOTA: De la misma forma, la visualización de los ítems u opciones depende directamente de los 

roles asignados para cada usuario. 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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Figura 24 Administración 

Las opciones del ítem Administración, son:  

 

 Datos de Usuario 

 Crear usuarios 

 Datos institución  

 Datos de sedes 

 Representante legal 

3.4.1.1 Datos de usuario 

 
La opción Datos de usuario (Ver Figura 25) permite editar la información referida al usuario de InstituLAC (Ver Figura 

). Además, en esta pantalla el usuario puede editar sus datos de ingreso a la aplicación: nombre de usuario y la 

contraseña. 

 

 
Figura 25 Datos usuario 
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El usuario selecciona la opci·n ñModificar información de la cuentaò, all² podr§ modificar el estado (Activo o Inactivo), 

usuario y la contraseña. 

 

 
Figura 26 Información de cuenta 

Cuando se haya llevado a cabo la modificaci·n o edici·n de los datos requeridos, pulsar el bot·n: ñAceptarò. 

 

  
Figura 27 Aceptar la edición de los datos de usuario 



 

MANUAL DE USUARIO  
InstituLAC 

Código: D103M04 

Versión: 01 

Fecha: 2021-07-13 

Página: 19 de 81 

 

SISTEMA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una COPIA NO CONTROLADA 

  Versión:00 
 D102PR01MO1 

Si el usuario modifica su correo electrónico, se abrirá una ventana emergente que solicita confirmar la edición de este, 

debido a que siempre que el usuario modifica el correo electrónico será requerido habilitar su cuenta. Pulsar el botón 

ñConfirmarò: 

 

 
Figura 28 Confirmar modificación del correo del usuario 

La aplicación 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). 

 

 
Figura 29 Mensaje que solicita la activación de la cuenta 
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Es necesario acceder a la bandeja de entrada del correo electrónico recientemente registrado y en el mensaje 

correspondiente, pulsar el enlace ñHabilitar cuentaò.  

 

 
Figura 30 "Habilitar cuenta" por edición de correo electrónico 

 

De esta forma la cuenta del usuario quedará nuevamente habilitada.  

3.4.1.2 Crear usuarios 

 

La opción Crear usuarios (Ver Figura 31) conduce a una pantalla que muestra el listado de usuarios registrados en 

InstituLAC. La pantalla cuenta con el enlace ñCrear usuarioò que despliega el formulario de creaci·n de usuarios en la 

aplicación.  

 

Para agregar un nuevo usuario, pulsar el enlace ñCrear usuarioò (Ver Figura ). 

 

 
Figura 31 "Crear usuarios" 

A continuación, se despliega el formulario para diligenciar los datos básicos del usuario y para indicar el rol que 

desempeñará en la aplicación (Ver la siguiente Figura). La contraseña de ingreso del usuario debe tener una longitud 

mínima de ocho (8) caracteres.  
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Figura 32 Formulario para Crear usuario 

En el formulario de creación de usuarios se deberá indicar qué acciones estarán permitidas para el usuario en 

InstituLAC. Hacer clic sobre la casilla del rol determinado. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 33 Roles del usuario 

 

Cuando se haya diligenciado por completo el formulario, pulsar el bot·n ñAceptarò (Ver Figura ).  

NOTA: Estos roles se pueden modificar desde el aplicativo y dependerá de los permisos 

asociados al administrador. 
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Figura 34 Datos nuevo usuario 

De inmediato, se abrirá una ventana emergente. Allí se deberá seleccionar el correo a través del cual se activará la 

cuenta del nuevo usuario:  el correo de la institución o el correo del usuario. 

 

 
Figura 35 Correo para activación de cuenta de usuario 

Luego de seleccionar el correo a través del cual se activará el usuario, se desplegará nuevamente la pantalla de 

usuarios creados, ahora integrando el nombre y cargo del usuario acabado de crear (Ver siguiente Figura).  

 

Por usuario estará disponible la opci·n ñEditarò y ñEliminarò. 
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Figura 36 Listado usuario actualizado 

 

 

 

Para modificar la informaci·n de los usuarios, seleccionar el enlace ñEditarò de alguno de los usuarios registrados. 

 

 
Figura 37 "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. Así mismo, si se modifica el 

correo electrónico del usuario, se enviará nuevamente un enlace de activación de la cuenta al correo ingresado.  

 

Estas modificaciones en los roles del usuario se verán reflejadas cuando se vuelva a ingresar a la aplicación. 

NOTA: Ingresar al correo electrónico seleccionado para activar la cuenta del usuario. 
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Figura 38 Editar usuario 

 
En esta pantalla también será posible indicar si el usuario estará habilitado o no para ingresar a InstituLAC. Para ello, 

marcar la opci·n ñActivoò o ñInactivoò del campo ñEstadoò. 

 

 
Figura 39 Activar o inactivar información de cuenta 
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Para finalizar la edici·n del usuario, hacer clic sobre el bot·n ñAceptarò (Ver Figura 40).  

 

 
Figura 40 Guardar edición de usuario 

Para eliminar un usuario, es necesario seleccionar la opci·n ñEliminarò.  

 

 

 

 

 

 
Figura 41 Eliminar usuario 

 

 

 

NOTA: Los usuarios que hayan avalado personas, grupos o revistas no podrán ser eliminados, 

pero su ingreso podrá ser inhabilitado desde la edición del usuario. 
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Se desplegará una ventana emergente para confirmar la eliminaci·n del usuario. Pulsar el bot·n ñEliminarò.  

 

 
Figura 42 Confirmar eliminación de usuario 

Luego de confirmar la eliminación, el usuario será retirado del sistema 
 

3.4.1.3 Datos Institución 

 

La opción Datos institución (Ver Figura 43) conduce al detalle de la información de la institución. En caso de requerir 

editar algún dato, la institución deberá comunicarse con el Equipo de Atención al Ciudadano del Ministerio y solicitar 

la habilitación de la Ventana de confirmación de datos, ver sección 3.8 CONFIRMACIÓN DE DATOS.   

 

 
Figura 43 Datos institución 

 
 



 

MANUAL DE USUARIO  
InstituLAC 

Código: D103M04 

Versión: 01 

Fecha: 2021-07-13 

Página: 27 de 81 

 

SISTEMA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una COPIA NO CONTROLADA 

  Versión:00 
 D102PR01MO1 

3.4.1.4 Datos de sedes 

 
La opción Datos de sedes (Ver Figura 44) dirige a una pantalla en la que es posible registrar las diferentes sedes de 

la institución que, a su vez, tendrán acceso al sistema. Para registrar una sede, pulsar el enlace ñRegistrar sedeò.   

 

La creación de una sede constituye un registro que depende de la institución principal, pero a su vez tendrá su usuario 

administrador y tendrá un ingreso independiente a la aplicación. 

 

 
Figura 44 Registrar sede 

 
De esta forma, se ense¶ar§ el campo ñNombre de Instituciónò en el cual se debe diligenciar el nombre de la sede 

que se creará, con el fin de identificar si la sede ya se encuentra registrada en InstituLAC. 

 

 
Figura 4523 Nombre de Institución 

 

Luego de diligenciar el nombre de la institución, se debe seleccionar la opci·n ñBuscarò.  

 

 
Figura 46 Ejemplo Nombre de Institución y Buscar 
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Si la sede a¼n no se encuentra registrada, se mostrar§ el mensaje ñBúsqueda exitosaò y en la parte inferior, se 
enseñará el formulario para el registro de la sede y del usuario administrador de la misma. 
 

 
Figura 47 Formulario de sede 

Para registrar el pa²s, departamento y municipio/ciudad de la sede, pulsar la opci·n ñBuscarò ubicada junto al campo 

ñPaísò.  

 
Figura 48 Buscar: campo País 

Por lo tanto, se abrirá en una ventana emergente el Buscador de Municipios.  
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Figura 49 Buscador de Municipios 

En el campo ñNombreò diligenciar el nombre del municipio/ciudad donde se encuentra ubicada la sede y 

posteriormente, hacer clic en el bot·n ñBuscarò.  

 

 
Figura 50 Ejemplo de búsqueda de municipio / ciudad 

As² pues, se ense¶ar§ el resultado de la b¼squeda. Pulsar la opci·n ñVincularò del municipio o ciudad correspondiente  

 
Figura 51 Ejemplo de vinculación de municipio / ciudad 
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Culminar el diligenciamiento del formulario de la sede. Para ello, registrar la sigla, el tipo o naturaleza, los datos de 

ubicación de la sede y, además, la información del usuario administrador. Para realizar el registro es necesario ingresar 

con el nombre de usuario y contraseña, para que se pueda acceder al sistema.   

 

 
Figura 52 Ejemplo de registro de sede 

La sede de la institución quedará registrada en la lista de sedes.  
 



 

MANUAL DE USUARIO  
InstituLAC 

Código: D103M04 

Versión: 01 

Fecha: 2021-07-13 

Página: 31 de 81 

 

SISTEMA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una COPIA NO CONTROLADA 

  Versión:00 
 D102PR01MO1 

 
Figura 53 Sede creada 

Una vez creada la sede, en la esquina superior derecha de la pantalla se enseñará una lista desplegable con las 

sedes incluidas por el administrador de la sede principal (Ver siguiente Figura), esto con el fin de acceder a la cuenta 

de las sedes que haya registrado.  

 

 
Figura 54 Lista de sedes 

Al seleccionar la lista desplegable, se mostrará la sede principal (letra de color rojo) y las sedes creadas hasta el 

momento. Para ingresar a la cuenta de una de las sedes, hacer clic sobre su nombre.  

 

 
Figura 5524 Ejemplo de lista de sedes 
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El administrador de la sede principal de la institución accederá a la cuenta de la sede seleccionada.  

 

La pantalla mostrará el nombre de la sede; indicará si la sede se encuenta o no avalada; y los datos básicos de la 

sede.  

 

 
Figura 56 Sede seleccionada 

Así mismo, al usuario administrador de la sede principal de la institución puede ingresar a las diferentes opciones del 

menú de la sede respectiva: 

 

 
Figura 57 Menú disponible para la sede 
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El usuario administrador de sede podrá ingresar a esta, teniendo en cuenta las credenciales suministradas 
por el administrador principal de la institución (Nombre de la institución, nombre de usuario y contraseña). 
 
 

 
Figura 58 Ingreso a la Sede 

 

De esta forma el administrador de la sede puede ingresar a las diferentes opciones disponibles para la sede. 
 

 
Figura 59 Menú Administrador de Sede 
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3.4.1.5 Representante legal 

 
La opción Representante legal (Ver Figura 60) conduce al detalle de la información del representante legal de la 

institución. 

 

 
Figura 60 Datos del representante legal 

Sólo la sede principal de la institución tendrá acceso a la modificación de los datos o cambio del representante legal. 

Por lo tanto, las opciones disponibles son: Actualizar datos Representante y Cambiar de Representante.  

 

 
 

Figura 61 Opciones Actualizar datos Representante y Cambiar de Representante 

 

Al seleccionar el enlace: ñActualizar datos Representanteò, 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 62).  

 

-Para guardar la edici·n ejecutada, hacer clic sobre el bot·n ñEnviarò.  
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-Para retornar a la pantalla anterior, dar clic sobre el enlace ñRegresarò.  

 

 
Figura 62 Edición de los datos del representante 

Por otro lado, al seleccionar el enlace: ñCambiar de Representanteò, se despliega una nueva pantalla en la que se 

podrán diligenciar los datos del nuevo representante de la institución como: nombres, apellidos, dirección, teléfono, 

etc. 

 

-Cuando se culmine el diligenciamiento de la informaci·n en los campos necesarios, pulsar el bot·n ñEnviarò. 

-Si se desea volver a la pantalla anterior, seleccionar el enlace ñRegresarò. 

 

 
Figura 63 Cambiar representante 
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3.4.2 Formación  

 

En el ítem Formación se mostrarán las convocatorias disponibles, para la inscripción de las instituciones. 

 

 

 

 

 

 
Figura 64 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 la aplicación. 

3.4.3 Aval 

 

En el ítem Aval, las instituciones podrán avalar grupos, currículos y revistas. Además, avalar los productos que son el 

resultado del trabajo de investigación realizado por grupos e investigadores. 

 

 
Figura 65 Aval 

El ítem Aval integra las siguientes opciones:  

 

 Avalar grupos 

 Avalar personas 

 Visualizar perfiles 

 Revisión de revistas 

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.  
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 Avalar revistas 

3.4.3.1 Avalar Grupos 

 

Por medio de la opción Avalar Grupos, el usuario puede avalar los diferentes grupos que están vinculados a la 

institución.  

 

Para acceder a los grupos avalados y no avalados, pulsar la opci·n ñAvalar gruposò. 

 

 
Figura 66 Opción: Avalar grupos 

 

As² pues, se despliega una pantalla con dos pesta¶as disponibles, una de ellas ñGrupos NO Avaladosò y la otra, 

ñGrupos Avaladosò.  

 

 
Figura 67 Avalar grupos 

Cada pestaña mostrará el número de grupos incluidos en la opción respectiva (Ver Siguiente Figura). 
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Figura 68 Ejemplo de pestaña con cantidad de grupos incluidos 

Para avalar alguno de los grupos vinculados a la instituci·n, ubicarse sobre la pesta¶a ñGrupos NO Avaladosò. Para 

observar el listado de todos los grupos que a¼n no han sido avalados por la instituci·n, ingresar la expresi·n ñCOLò 

en el campo ñCOL Grupoò y pulsar el bot·n ñBuscarò.  Nota: Es importante anotar que el listado está compuesto por 

los grupos que, a través del aplicativo GrupLAC, en la sección Identificación del Grupo ï Instituciones, registraron 

a la institución desde la cual se accedió al aplicativo y aún no han recibido el aval. 

 

 
Figura 69 Lista de todos los grupos que aún no han sido avalados 

O diligenciar el c·digo del grupo que se avalar§ y pulsar el bot·n ñBuscarò (Ver siguiente Figura).  

 

 
Figura 70 Grupos NO Avalados 
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Posteriormente, se expondrá el resultado de la consulta, es decir, se mostrará el grupo que corresponda con el código 

del grupo ingresado en el buscador. En una tabla se identificará el nombre del grupo de investigación, el nombre del 

líder del grupo, el código COL del grupo y la opción de avalarlo.  

 

Pulsar el enlace ñAvalarò. 

 

 
Figura 71 Ejemplo de grupo no avalado 

 

Luego de seleccionar el enlace ñAvalarò del grupo no avalado, ser§ posible visualizar la informaci·n general del grupo 

que está en proceso de ser avalado (Ver Figura 72), se expondrá la información básica del grupo de investigación, la 

lista de integrantes del grupo y las instituciones a las que el grupo se ha vinculado.  

 

 
Figura 72 Información grupo 
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En la parte inferior de la misma pantalla, es posible avalar el grupo, por lo cual, a la pregunta ñàAvalar?ò, marcar la 

casilla ñSíò, de lo contrario, si el grupo no será avalado, marcar la casilla ñNoò. 

 

Seleccionar, el bot·n ñAceptarò.  

 
Figura 7325 Avalar grupo 

Ahora bien, en la misma pantalla para el aval de grupos, 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 

 

 
Figura 74 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 visualizador 

del grupo en GrupLAC con la información del grupo (datos básicos, instituciones asociadas, plan estratégico y líneas 

de investigación) (Ver Figura 75).  
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Figura 75 Visualizador de información 

En la sección en la que se enseña la producción del grupo, 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 

 

 
Figura 76 Ejemplo de productos revisados 

 Verificador de información 
 
Para ingresar al verificador de información del grupo de investigación se debe pulsar en el enlace (Ver Figura 77) y 

en seguida, se exhibe otra pantalla en la que se visualiza 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.  
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Figura 77 Verificador de información 

 Producción del grupo de investigación 
 
Para acceder a la producción del grupo, pulsar el enlace Ver productos (Ver Figura 78). De esta forma, se mostrará 

una pantalla con tres pesta¶as de ingreso: ñProductos no avaladosò, ñProductos avalados con revisiónò y 

ñProductos Avalados por pertenenciaò (Ver siguiente Figura).  

 

 
Figura 78 Ver productos del grupo 
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En cada una de las pestañas se presentará el listado de productos agrupado según su tipo así: 
 

- Productos resultado de actividades de generación de nuevo conocimiento  

- Productos resultado de actividades de desarrollo tecnológico e innovación 

- Productos resultado de actividades de Apropiación Social del Conocimiento y Divulgación Pública de la 

Ciencia.  

- -Productos de actividades relacionadas con la Formación de Recurso Humano para CTeI 

 

 

Cada uno de los cuatro tipos de productos enseñará un conteo de la cantidad de productos del grupo de investigación 

para dicha categoría (Ver siguiente Figura).  

 

 
Figura 79 Ejemplo de conteo de productos 

 

 

 

 

 

 

En caso de que la institución desee realizar la revisión uno a uno, o desee retirar el aval a algún producto en particular, 
podrá ingresar, según el tipo de producto y realizar la revisión correspondiente. 
 
Cuando se deja el visto en la columna revisar, el producto pasar§ a los ñProductos avalados con revisiónò, en caso 
contrario si se retira el visto, el producto quedará sin aval y pasar§ a la pesta¶a ñProductos no avaladosò. 
 

 
Figura 80 Revisión de productos por tipo 

 

NOTA: Una vez la institución ha otorgado el aval al grupo de investigación, los productos 
asociados quedarán avalados por pertenecer a un grupo con dicha condición (avalado) y 
estar§n disponibles en la pesta¶a ñProductos avalados por pertenenciaò. 
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Así mismo, podrán ubicarse sobre la pesta¶a ñProductos no Avaladosò y volver a otorgar el aval o ratificar su 

condición de no avalado.  

 

 
Figura 81 Productos NO Avalados 

 

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 82 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 83 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 ñRevisarò de los productos que se avalar§n. 

 

 

 

 

 

 
Figura 84 Avalar productos 

Para culminar el proceso de aval y revisión de productos, el usuario se desplazará a la parte inferior de la pantalla. A 

la pregunta ñ¿Guardar cambios para este grupo?ò, hacer clic sobre el bot·n ñGuardarò.  

 

NOTA: Cuando los productos han sido registrados o vinculados recientemente por el grupo de 
investigaci·n, la casilla de la columna ñRevisarò aparecer§ en color naranja.  
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Figura 85 Guardar revisión  

 

Después de hacer clic sobre el bot·n ñGuardarò, se mostrar§ mensaje de confirmaci·n de la revisi·n efectuada (Ver 

Figura 86). Hacer clic sobre el enlace ñRegresarò.  

 

 
Figura 86 Confirmación de la revisión 

De esta manera, los productos acabados de avalar se ubicarán en la pesta¶a ñProductos Avalados con revisiónò. 

Para identificarlos, seleccionar la pesta¶a ñProductos Avalados con revisiónò y pulsar sobre el nombre del tipo y 

subtipo de producto (Figura 87). 

 

 
Figura 87 Productos Avalados con revisión para el grupo de investigación 
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 Avalar horas de dedicación 
 

Al interior de la pantalla de aval de grupos, se enseña la lista de integrantes del grupo y frente a cada integrante se 

muestra la fecha de inicio de la vinculación y el número de horas de dedicación del integrante al grupo de investigación 

(número indicado por el líder del grupo). 

 

 
Figura 88 Número de horas de dedicación 

 

Para avalar las horas de dedicación de los integrantes del grupo, pulsar el ícono , ubicado en la columna ñAvalar 

horasò, frente al integrante correspondiente. 

 

 
Figura 89 Seleccionar ícono para avalar horas 

 

De esta forma, se abrirá una ventana emergente que enseña el nombre del integrante, la fecha de inicio de la 

vinculación y las horas de dedicación indicadas por el grupo, adem§s, se ense¶ar§ el campo obligatorio ñNro. Horas 

de dedicación semanales que avalaò, donde se deberá ingresar el número de horas de dedicación que la institución 

avalará (de 0 a 40): 
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Figura 90 Ingresar número de horas 

 

Una vez se ingrese el n¼mero de horas de dedicaci·n que se avalar§n, pulsar el bot·n ñAvalarò.  

 

 
Figura 91 Avalar horas de dedicación 

Después de avalar las horas de dedicación, se mostrará el ícono , el cual indica que es posible modificar las horas 

de dedicación diligenciadas. 
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Figura 92 Horas de dedicación avaladas 

3.4.3.2 Avalar personas 

 

A través de la opción Avalar personas, el usuario de InstituLAC puede avalar los currículos de los investigadores que 

están vinculados (académica o laboralmente) a la institución. 

 

Pulsar la opci·n ñAvalar personasò del men¼ principal de InstituLAC (Ver Figura 93).  

 

 
Figura 93 Opción: Avalar personas 

A continuación, se despliega la siguiente pantalla. 
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Figura 94 Pantalla de Avalar personas 

En esta pantalla se ense¶an dos pesta¶as: ñCurrículos NO Avaladosò y ñCurrículos Avaladosò.  Aparecerán los 

curr²culos que hayan registrado en CVLAC en ñExperiencia Profesionalò la instituci·n como filiaci·n institucional. Cada 

pestaña mostrará el conteo de currículos incluidos (Ver Siguiente Figura). 

 

 
Figura 95 Currículos NO Avalados y Currículos Avalados 

Para avalar un curr²culo, ubicarse en la pesta¶a ñCurrículos NO Avaladosò. All², ingresar el n¼mero ñ0ò 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.  

 

Hacer clic sobre el bot·n ñBuscarò. 

 

 
Figura 96 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 97 Ejemplo de resultados de currículo no avalado 

 

Junto al nombre de la persona, la nacionalidad e identificaci·n, se exhibir§ la opci·n ñAvalarò (Ver Figura anterior), se 

debe seleccionar dicha opción y así, se expondrá una nueva pantalla que incluye la información del vinculado con la 

institución (Ver Figura 98) y, además, será posible avalar su período de vinculación a la institución. 

 

 
Figura 98 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 (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 incorpora la fecha en la que se realizará 

el aval.  
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Figura 99 Avalar trayectoria de vinculación 

Para avalar el período de vinculación específico, pulsar la casilla de dicha trayectoria 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 ñAvaladoò (Ver Figura 100).  

 

Para guardar y finalizar el proceso de aval de curr²culo hacer clic en el bot·n ñAceptarò.  

 

 
Figura 100 Avalar toda la trayectoria 
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Por lo cual, el currículo avalado se ubicará ahora en la pestaña de Currículos Avalados.  

 

 
Figura 101 Currículos Avalados 

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 

 
Figura 102 Otras opciones disponibles 

 Visualizador de información 
 
Pulsar el enlace que expone el nombre del vinculado con la institución (Ver Figura anterior).  
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A continuación, se despliega una ventana donde se visualiza el currículo u hoja de vida CvLAC del usuario (Ver Figura 

103). 

 

 
Figura 103 CvLAC del Investigador 

 Verificador de información  
 
Para ingresar al verificador de información de la persona, (Ver Figura 104). Despu®s de seleccionar el enlace ñVerò, 

se presenta una pantalla con el resumen en torno a la producción registrada por el investigador en su currículo CvLAC.  

 

 
Figura 104 Verificar de Información 

 Producción de la persona vinculada con la institución 
 
Esta opción permite acceder y avalar la producción de la persona, la cual, se mostrará en una pantalla con tres 

pestañas de ingreso: ñProductos no avaladosò, ñProductos avalados con revisiónò y ñProductos Avalados por 

pertenenciaò (Ver siguiente Figura). 
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Figura 105 Ver productos 

 

 
 

 

 
 

No obstante, cada producto cuenta con la opción de ser revisado. Para llevar a cabo la revisión, marcar la casilla de 

la columna ñRevisarò de los productos que se avalar§n. 

 

Figura 106 Avalar productos 

Para culminar el proceso de aval y revisión de productos, el usuario se desplazará a la parte inferior de la pantalla, en 

la pregunta ñ¿Guardar cambios para este grupo?ò, hacer clic sobre el bot·n ñGuardarò.  

 
NOTA: Una vez la institución ha otorgado el aval al currículo, los productos asociados quedarán 
avalados por pertenecer a una persona con dicha condición (avalada) y estarán disponibles en 
la pesta¶a ñProductos avalados por pertenenciaò. 
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Figura 107 Guardar revisión  

Despu®s de hacer clic sobre el bot·n ñGuardarò, se ense¶ar§ un mensaje de confirmaci·n de la revisi·n realizada 

(Ver Figura 108). Hacer clic sobre el enlace ñRegresarò. 

 

Figura 108 Confirmación de la revisión 

Los productos acabados de avalar se ubicar§n en la pesta¶a ñProductos avalados con revisiónò. Para identificarlos, 

seleccionar la pesta¶a ñProductos avalados con revisiónò y pulsar sobre el nombre del tipo y subtipo de producto 

(Ver Figura 109). 
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Figura 109 Productos Avalados para el grupo de investigación 

3.4.3.3 Visualizar perfiles  

 

Para ingresar a esta opción, se debe seleccionar ñVisualizar perfilesò del ²tem ñAvalò 

 

Figura 110 Opción visualizar perfiles 

La opci·n ñVisualizar perfilesò del ítem aval, (Ver Figura 111Figura ) 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 el Ministerio 

para los miembros de grupos de investigación, los grupos avalados por la institución deben estar inscritos en la última 

Convocatoria Nacional para el Reconocimiento y Medición de Grupos de Investigación, Desarrollo Tecnológico o de 

Innovación y para el Reconocimiento de Investigadores del SNCTI (Ver siguiente Figura).  
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Figura 111 Visualizar perfiles 

Para aumentar el grado de detalle del conteo, hacer clic en la lista desplegable del campo ñSeleccione un áreaò y 

seleccionar el área de conocimiento cuyos perfiles desean ser visualizados (Ver Figura 112).  

 

Figura 112 Seleccionar área de perfiles 
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Inmediatamente 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 con el cuartil correspondiente para cada uno (Ver siguiente Figura). 

 

Figura 113 Visualizar perfiles por área de conocimiento 

3.4.3.4 Revisión de revista 

 

Esta opción tendrá funcionalidad cuando esté activa la convocatoria de indexación de revistas, y permitirá 
que la institución confirme que las revistas avaladas y que confirmaron participar en la convocatoria a través 
del aplicativo Publindex, cumplen los requisitos para el proceso de indexación. 
 

 

 

Figura 114 Revisión de revistas 

Una vez se accede a este menú, se presentarán dos pesta¶as, ñRevistas que no cumplen requisitosò y 

ñRevistas que cumplen requisitosò 
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Figura 115 Opciones revisión de revistas 

Una vez se ingresa al listado de ñRevistas que no cumplen requisitosò, se mostrará una tabla con las 

siguientes columnas:  

- Nro., asigna un número al criterio para identificarlo; 

- Criterio evaluado: encargado de evaluar la información;  

- Información Registrada:  presenta la información registrada por la revista según el criterio;  

- ¿Cumple criterio?: permite marcar en una casilla si la información cumplió con el criterio evaluado;  

- Observación:  asigna un comentario a la revista, según el criterio;  

- y Opciones disponibles.  

 

 

Figura 116 Revisión de revista 

Si la revista cumple los criterios, se deber§n marcar todas las casillas de la columna ñàCumple criterio?ò.  

Para guardar el proceso de revisión de la revista, pulsar el bot·n ñGuardarò.  
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Figura 117 Guardar revisión de revista 

Posteriormente, se mostrará un mensaje que confirma que el proceso se llevó a cabo de manera exitosa 

(Ver Figura 117).  

 

Figura 118 Confirmación de cumplimiento de requisitos 

Inmediatamente, se mostrar§ de nuevo la pantalla con las pesta¶as ñRevistas que no cumplen requisitosò y 

ñRevistas que cumplen requisitosò. La revista que se seleccione que cumple todos los criterios se ubicará 

ahora en la pesta¶a ñRevistas que cumplen requisitosò.  
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Seleccionar la pesta¶a ñRevistas que cumplen requisitosò. 

 

Figura 119 Pestaña: Revistas que cumplen requisitos 

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

 

Figura 120 Revista registrada como que cumple requisitos 

Junto a los datos de la revista, est§ disponible la opci·n ñVer histórico de revisiónò 

 

Figura 121 Ver histórico de revisión 

De esta forma, se mostrar§n los datos de la revista (nombre e ISSN) y el campo ñConvocatoriasò.  

A través del campo ñConvocatoriasò es posible identificar el reporte de resultados de la revista en la ¼ltima 

convocatoria de indexaci·n de revistas. Para ello, seleccionar la convocatoria y pulsar ñVer reporteò. 
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Figura 122 Ver reportes 

La aplicación InstituLAC conducirá al reporte de resultados de la revista en la última convocatoria en la 

aplicación Publindex. 

 

Figura 123 Reporte de resultados en Publindex 

3.4.3.5 Avalar revista 

 
La opción de avalar revistas permite avalar como institución editora las revistas que así lo hayan indicado 
en la aplicaci·n Publindex. Seleccionar la opci·n ñAvalar revistasò (Ver Figura 124) del ítem Aval. La 
visualización de la revista será un proceso permanente. 
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Figura 124 Opción "Avalar revista" 

Luego de la selección se mostrará la siguiente pantalla:  

 

Figura 125 Avalar revistas 

Las revistas se distribuyen en las pesta¶as: ñRevistas NO avaladasò y ñRevistas avaladasò (Ver la siguiente Figura). 

Cada pestaña enseña la cantidad de revistas que incluye. 
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Figura 126 Pestañas: Revistas NO Avaladas y Revistas Avaladas 

Para avalar revistas, es necesario ubicarse sobre la pesta¶a ñRevistas NO avaladasò:  

 

Figura 127 "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 guion o la raya) y luego pulsar ñBuscarò. 

 

Figura 128 Ejemplo: Búsqueda de revistas no avaladas 
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Se desplegará el resultado de la búsqueda, enseñando en una tabla el ISSN, el nombre de la revista y la 

opci·n ñAvalarò. Se debe seleccionar la opci·n ñAvalarò de la revista que se avalar§. 

 

Figura 129 Ejemplo: Avalar revista 

3.4.4 Manuales ScienTI 

 

La opci·n ñManuales ScienTIò conduce al listado de manuales de las aplicaciones de la plataforma ScienTI.  

 

Figura 130 Manuales ScienTI 

3.4.5 Manual InstituLAC 

 

La opci·n ñManual InstituLACò permite la descarga del Manual del aplicativo. 

 

Figura 131 Manual InstituLAC 



 

MANUAL DE USUARIO  
InstituLAC 

Código: D103M04 

Versión: 01 

Fecha: 2021-07-13 

Página: 68 de 81 

 

SISTEMA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN 
Una vez descargado o impreso este documento se considerará una COPIA NO CONTROLADA 

  Versión:00 
 D102PR01MO1 

3.5 RESTAURAR CONTRASEÑA 

 
 

Si el usuario de InstituLAC olvidó su contraseña de ingreso a la aplicación, en el menú principal deberá 

buscar y seleccionar el nombre de la institución, digitar el nombre de usuario y oprimir en la opci·n ñàOlvido 

su contrase¶a?ò 

 

 

Figura 132 Recuperar contraseña 

De inmediato se mostrará un mensaje en ventana emergente que indica el envío de instrucciones para crear 

una nueva contraseña a través del correo registrado previamente por el usuario en la aplicación (Ver 

siguiente figura).  

Por lo que será necesario que el usuario ingrese a la bandeja de entrada de su correo electrónico y siga las 

instrucciones indicadas en la comunicación enviada. 
























