
        
 
  

 

 
 

Anexo No 6.  
 
 

MANUAL OPERATIVO 
 
 

 
 

Convocatoria 
Jóvenes Investigadores e  
Innovadores en Medicina 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnología e 
Innovación - Colciencias 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



        
 

 
GUÍA DE USO 

 

Para conocer cómo hacer la inscripción a la convocatoria del programa Jóvenes Investigadores e 

Innovadores en Medicina, por favor lea las siguientes instrucciones: 

 

INGRESO AL SISTEMA 
  
 

Las entidades que quieran participar en la convocatoria deben hacer el registro de su información en el 

aplicativo InstituLAC de COLCIENCIAS. 

 
 

 
 

Figura 1. Aplicativo InstituLAC 
 

 
 

 
Para ingresar al aplicativo InstituLAC las instituciones deben estar registradas y avaladas por Colciencias. 

Una vez en el aplicativo se debe ingresar el nombre de la institución, el usuario y la contraseña; para 

diligenciar el campo de Institución haga clic en el enlace “Consulte aquí”. 
 
 



        
 
 
 
 

 
 

Figura 2. Ingresar institución 
 

 
 

La acción anterior desplegará una ventana emergente en donde podrá hacer una búsqueda por criterios de 

la institución, diligencie el nombre de la entidad y/o las siglas y luego haga clic en “Buscar”. 

 
 

 
 

Figura 3. Buscar institución 
 

 
 

Después  de  hacer  la  búsqueda  podrá  seleccionar de  una  lista  desplegable  la  institución  que  quiere 

vincular, para ello haga clic en el icono   y elija uno de los resultados.



        
 
 
 
 

 
 

Figura 4. Seleccionar institución 
 

 
 

Por último ingrese los demás datos de ingreso (usuario y contraseña) y haga clic en “Entrar” 
 

 
 

 
 

Figura 5. Ingresar a InstituLAC



        
 
 
 

USUARIOS AUTORIZADOS 
 
 
 

Para el registro de la información se requiere que el usuario tenga el rol denominado “Formación 

2018”, en el aplicativo InstituLAC este rol puede ser asignado a los usuarios existentes o a un nuevo 

usuario creado en el sistema. Para el primer caso, el usuario con los permisos de creación de usuarios debe 

seleccionar la opción “Crear usuarios” ubicado en el menú lateral izquierdo: 

 
 

 
 

Figura 6 Asignar rol “Formación 2014” 
 

 
 

Al hacer clic en esta opción el sistema mostrará los usuarios registrados para la institución: 
 

 
 

 
 

Figura 7 Listado de usuarios



        
 
 

Para realizar la asignación del rol correspondiente para el registro de información de la inscripción, 

haga clic en “Editar” en el usuario al que desea asignarle este rol: 
 

 

 
 

Figura 8 Edición de usuario 
 

 
 

El sistema mostrará la información detallada del usuario, en la parte inferior en los roles asignados al 

usuario, seleccione la opción “Formación 2018” y haga clic en el botón “Aceptar”. 

 
 

El sistema indicará que los cambios se verán reflejados cuando el usuario ingrese nuevamente al sistema: 
 

 
 

 
 

Figura 9 Cambio de roles 
 

 
 

En el segundo caso la institución puede crear un usuario, exclusivo para el diligenciamiento de la información 

en los aplicativos que soportan la convocatoria de formación, para ello en el listado de los usuarios 

seleccione la opción “Crear usuario”. 

 

 

 

 

 
 
 
 



        
 

El sistema mostrará el formulario para la creación, allí podrá asignar únicamente el rol de “Formación 
 

2018”, para que solo visualicen las opciones correspondientes en el menú, luego de diligenciar la 

información solicitada haga clic en el botón “Aceptar”: 

 
 

Figura 10 Creación de nuevo usuario 
 

 
 

INTERFAZ DE USUARIO 
 
 
 

Según los permisos de los usuarios usted podrá acceder a diferentes elementos, sin embargo es objeto de 

este manual describir los pasos necesarios para la inscripción en la convocatoria Jóvenes Investigadores e 

Innovadores en Medicina 2018. Las opciones disponibles para realizar esta inscripción se pueden visualizar 

en la Figura 11. Interfaz de usuario InstituLAC 

 

 
 
 

 
 

Figura 11. Interfaz de usuario InstituLAC



        
 

 

JÓVENES INVESTIGADORES E INNOVADORES EN MEDICINA 
 
 

Grupos de investigación, desarrollo tecnológico o de innovación, con reconocimiento vigente por 

COLCIENCIAS a la fecha de cierre de la convocatoria, pertenecientes a centros de investigación o 

instituciones de educación superior que cuenten con una plaza para el Servicio Social Obligatorio (SSO), 

interesados en acompañar el desarrollo de capacidades de investigación en jóvenes profesionales en 

medicina, mediante  la realización de una beca pasantía en las áreas de conocimiento de las ciencias 

médicas y de la salud establecidas por la Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económicos – 

OCDE.  

 
Los jóvenes profesionales deben pertenecer a facultades de medicina afiliadas a ASCOFAME.  
 

Para realizar la inscripción de la información del Programa Jóvenes Investigadores e Innovadores en 

Medicina haga clic en el enlace “Jóvenes Investigadores e Innovadores en Medicina” ubicado en el menú 

lateral izquierdo del aplicativo InstituLAC. 

 

 

Procedimiento de aplicación 
 

Una vez realizado el ingreso a la convocatoria aparecerá información relacionada con la fecha de inicio y 

cierre de la misma (ver figura 12). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12. Información general de convocatoria 
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Al dar click en el botón “Ingresar” se desplegará el menú para iniciar la inscripción de los grupos (ver figura 

13). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           Figura 13. Inscripción de grupos de investigación 

 
  

En la ventana de jóvenes investigadores e innovadores haga clic en el enlace “Inscribir nuevo grupo”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Figura 14. Agregar inscripción grupos de investigación 
 

 
 

En la nueva ventana seleccione el grupo de investigación de la lista desplegable y haga clic en el enlace 

“Guardar”. 

 
 

 
 
 
 
 

Figura 15. Forma de inscripción de grupo de investigación 
 



        
 
 
 

A continuación se debe seleccionar al joven investigador realizando la búsqueda por medio de su 

número de cédula, para luego dar clic en el botón “Continuar” 

 

 

 

 

 

Figura 16. Selección del joven investigador 

 

El mismo procedimiento deberá realizarse para seleccionar al tutor asignado al joven 

investigador, quien debe pertenecer al grupo de investigación inscrito inicialmente. El aplicativo 

sólo despliega los nombres de los tutores vinculados al grupo.   

 

Una vez seleccionado el tutor, registre el nombre del proyecto en el marco del cual el joven 

investigador realizará sus actividades y haga clic en el enlace “Guardar”. 

 

 

 

 

 

Figura 17. Selección del tutor y registro nombre del proyecto 

A continuación puede adjuntar la documentación requerida para la convocatoria. Para esto haga clic en el 

enlace “Ver documentos”. En caso que el joven investigador haya publicado un artículo de investigación, 

haga clic en “Agregar artículo” y adjunte la copia de cada uno de ellos. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18. Adjuntar documentos seleccionados 

 



        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 19. Ventana con documentos requeridos 

 

 

 
 

 
 

Figura 20. Adjuntar artículos de investigación 
 
 
 

Al finalizar puede regresar a la ventana de inscripción donde encontrará el resumen de la información 

consignada en los pasos anteriores. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 21. Resumen de inscripción de grupos 
 
 
 
 
 
 
 
 



        
 
 
 
 
 

Cuando haya registrado la información de todos los grupos de investigación de su institución, puede 

finalizar la inscripción haciendo clic en el enlace “Terminar inscripción”, 

 
 

Figura 22. Finalizar inscripción 
 

 
 

Si ya ha finalizado los procesos de inscripción haga clic en “Salir” ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana. 

 
 

 
 

Figura 23. Salir del aplicativo 
 

El sistema le mostrará un mensaje de notificación indicándole que ha salido correctamente del aplicativo. 
 

 

 
 

Figura 24. Mensaje de notificación – Salir del aplicativo 


