
GUÌA RÀPIDA 
CREACIÒN DE 

CONVOCATORIA 
EXTERNA



GUÍA RÁPIDA PARA CREACIÒN DE CONVOCATORIA 
EXTERNA

Esta guía le permitirá conocer el proceso que debe llevar al rol
DGI, para realizar el proceso de creación de convocatoria externa.

• Requerimientos técnicos:

• Equipo de cómputo o dispositivo móvil
• Conexión a internet.

Nota: Cualquier información relacionada con el proceso, favor
dirigirla al correo electrónico sistemas@unillanos.edu.co.

mailto:sistemas@unillanos.edu.co


• Al ingresar al enlace,
automáticamente será
redirigido a la interfaz que se
muestra en la imagen, donde
debe ingresar los datos
correspondientes.

• Usuario: Escribir el correo
electrónico correspondiente.

• Contraseña.

• Una vez ingrese los datos,
haga clic en iniciar sesión.

• Nota 1: En caso de no
recordar la contraseña, haga
clic en: recuperar contraseña.



• Al ingresar las
credenciales
correctas,
automáticamente
será redirigido a la
interfaz que se
muestra en la
imagen.

• Seleccionar la opción
convocatorias.



• Una vez seleccione la
opción convocatorias,
se despliegan unas
opciones; haga clic en
convocatoria externa.



• Al seleccionar convocatoria externa, será redirigido a
la interfaz que se muestra en la imagen; haga clic en
crear.



• Para crear una
convocatoria
externa; Haga clic
en cada uno de
los ítems y podrá
visualizar los
campos
requeridos.



Al hacer clic en información general, 
debe diligenciar los siguientes 
campos:

• Nombre de la convocatoria.
• La entidad encargada de la 

convocatoria.
• Una URL / Link que direccione a la 

convocatoria.
• Una descripción de la misma. 
• Definir a quien va dirigido. 
• Cuanto es el valor de la 

convocatoria 
• La fecha de apertura.
• La fecha de cierre
• Los requisitos para participar en la 

convocatoria. 



Al hacer clic en duración
convocatoria, debe diligenciar
los siguientes campos:

• Unidad de tiempo (Mes, 
día, etc.)

• Valor de la convocatoria.
• Horas máximas por 

semana investigador 
principal.

• Horas máximas por 
semana de 
coinvestigadores.



• Al hacer clic en
observaciones, debe
diligenciar el recuadro e
indique la observación
correspondiente.

• Una vez diligencie toda la
información, haga clic en
crear.

• Una vez seleccione, crear
y toda la información
esté registrada
correctamente, podrá
visualizar la notificación
que se muestra en la
imagen.



• En caso de que haga falta diligenciar un campo que sea obligatorio,

el sistema resaltara en rojo el campo o dará instrucciones a través de

alertas en la parte superior del formulario o junto a la sección, revise

los diferentes campos antes de continuar.

• Para las listas desplegables con buscador son susceptibles al internet,

por ende, en caso de que en su campo de búsqueda no cargue

información, procure guardar lo diligenciado y volver a cargar la

pantalla.

• Por favor diligencie los diferentes campos, incluyendo aquellos que no

son de descripción, ya que esta información será necesaria para los

siguientes procedimientos.

GENERALIDADES 




