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1 Ingrese a la plataforma de postulación del Programa Expertos Internacionales

*Recomendamos hacer uso de la plataforma a través del navegador Google Chrome y sistema operativo Windows. 

2

► Registro de la IES, crear cuenta (si es la primera que se postula a través de la plataforma)

https://convocatoriaicetex.colfuturo.org/plic/frontoffice/registro-multiaplicacion/create/85


► Creación de cuenta de la IES 

Digite: Correo 

electrónico 

institucional general*

Digite: Cree una 

contraseña y 

confírmela. Debe 

contener las 

características que se 

indican en pantalla

3

5

6

*El correo debe ser real, a este, se enviará un código de verificación para corroborar la existencia de la cuenta de correo electrónico

Digite: Código de 

país y número de 

celular

4

Acepte el tratamiento 

de datos

7 Haga clic en verificar 

y continuar



► Creación de cuenta de la IES 

Al correo electrónico 

registrado, se enviará 

un código de 6 dígitos

8

usuariopruebas@icetex.gov.co

*El correo debe ser real, a este, se enviará un código de verificación para corroborar la existencia de la cuenta de correo electrónico



► Creación de cuenta de la IES 

*El código enviado es único, este no se repite.

Al correo registrado se enviará la notificación del código* único para la verificación de la existencia de su cuenta de correo.

Importante: El código de la imagen es de 

referencia más no es el código que usted debe 

digitar en el proceso de ‘Creación de la cuenta’.  



► Creación de cuenta de la IES 

Digite: El código de 6 

dígitos y haga clic en 

‘Verificar’

9

usuariopruebas@icetex.gov.co

*El correo debe ser real, a este, se enviará un código de verificación para corroborar la existencia de la cuenta de correo electrónico



► Creación de cuenta de la IES 

Seleccione el tipo 

de documento

*El código SNIES debe ser el exactamente suministrado al ICETEX en la inscripción al Programa de Reciprocidad para Extranjeros en Colombia

Una vez verificada la existencia del correo electrónico, se debe completar el proceso de registro, así: 

10

Seleccione la 

opción Código 

SNIES

11



► Creación de cuenta de la IES 

Digite: El Código 

SNIES de la IES

*El código SNIES debe ser el exactamente suministrado al ICETEX en la inscripción al Programa de Reciprocidad para Extranjeros en Colombia

12

Digite: Nombres, 

apellidos y 

número de celular  

del administrador 

de la cuenta.

13

Código SNIES

Haga clic en ‘Crear 

mi cuenta’
14



► Inicio de sesión cuenta de la IES

Inicie sesión con el 

correo electrónico y 

la contraseña creada

Una vez creada la cuenta inicie la sesión:

*El código SNIES ya no es el dato principal para el inicio de la sesión. La sesión ahora se debe iniciar con el correo electrónico verificado.

15

Haga clic en 

‘Ingresar’
16
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1 Ingrese a la plataforma de postulación del Programa Expertos Internacionales

*Si ya tiene una cuenta en la plataforma y ha postulado en versiones anteriores de la convocatoria, debe actualizar de manera obligatoria la contraseña.

2

► Actualizar contraseña (si ya tiene una cuenta en la plataforma y ha postulado en otras versiones)

Haga clic en el banner en la opción 

‘actualiza tu contraseña’*

https://convocatoriaicetex.colfuturo.org/plic/frontoffice/registro-multiaplicacion/create/85


*El correo debe ser real, a este, se enviará un código de verificación para corroborar la existencia de la cuenta de correo electrónico

3

► Actualizar contraseña

Digite: Correo 

electrónico 

institucional general*

Haga clic en 

‘Actualizar 

contraseña’

4



► Actualizar contraseña

*El código enviado es único, este no se repite.

Al correo registrado se enviará la notificación del código* único para la verificación de la existencia de su cuenta de correo.

Importante: El código de la imagen es de 

referencia más no es el código que usted debe 

digitar en el proceso de ‘Actualización de la 

contraseña’.  



*El correo debe ser real, a este, se enviará un código de verificación para corroborar la existencia de la cuenta de correo electrónico

5

► Actualizar contraseña

Digite: El código 

único enviado al 

correo electrónico

Digite: Cree una 

contraseña y 

confírmela. Debe 

contener las 

características que se 

indican en pantalla

6

Haga clic en ‘Cambiar 

contraseña’
7



► Actualizar contraseña

Inicie sesión con el 

correo electrónico y 

la contraseña creada

Una vez actualizada la contraseña, el sistema le notificará que el cambio ha sido exitoso y podrá iniciar la sesión: 

*El código SNIES ya no es el dato principal para el inicio de la sesión. La sesión ahora se debe iniciar con el correo electrónico verificado.

Haga clic en 

‘Ingresar’

8

9
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► Postulación de expertos a convocatorias con cuenta de la IES

1 Diligencie la información de los campos que se 

muestran en la pantalla de registro inicial. En 

esta pantalla debe registrar información del 

administrador de la cuenta y de los datos de la 

institución. 

IMPORTANTE: El nombre de la universidad 

depende del código SNIES

Nota: Si creó la cuenta en el año 2022, no pasará por esta pantalla. Pero si puede actualizar 

la información desde la opción ‘Editar registro’.



► Convocatorias disponibles



► Postulación de expertos en convocatorias

Haga clic en el icono de cada 

convocatoria para postular al 

experto

En cada convocatoria encontrará las fechas de apertura 

y cierre de la etapa de postulación de Expertos

Estado de la convocatoria: Puede 

encontrar convocatorias en estado 

“Abierta” o “Cerrada”

Descripción breve de la 

convocatoria

2



► Postulación de expertos en convocatorias

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos que vaya a postular en cada convocatoria. 

Para crear la solicitud, haga 

clic en “Postular experto”*

Podrá postular hasta 25 

expertos por convocatoria

3



► Aceptación de términos y condiciones*

*Los T&C los debe aceptar para cada solicitud que cree, para cada experto y en cada convocatoria

4



► Preregistro del Experto*

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos que vaya a postular

Registre los nombres y apellidos 

del Experto a postular

Seleccione la modadlidad en la 

que postulará al Experto

4

5

Priorice la postulación de 1 a 25, 

siendo 1 el de mayor importancia y 

25 el de menos importancia

6

Haga clic en ‘Guardar’
7



► Formulario de postulación*

Diligencie la información 

del Experto y del evento 

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos que vaya a postular

Puede guardar información 

parcial o total para cada 

formulario

8

9



► Enviar la solicitud*

*Una vez enviada la solicitud, no se podrán realizar cambios.

10 Una vez diligenciados los 

formularios y los iconos 

se encuentren en color 

verde (    ), podrá enviar 

la solicitud*



► Enviar la solicitud*

*Una vez enviada la solicitud, no se podrán realizar cambios.

11 Haga clic en 

“Confirmar” para enviar 

definitivamente su 

postulación.



► Confirmación de la postulación en la plataforma

Al “Confirmar” se proyecta en la plataforma la siguiente pantalla:



► Corre de confirmación de la postulación

Al correo electrónico que registró al momento de crear la cuenta, se envía la confirmación de su postulación: 



► Resumen de la solicitud y postular un nuevo Experto

12 La solicitud en la pantalla general de 

convocatoria se mostrará de la 

siguiente manera. 

• Las solicitudes enviadas quedarán 

en el estado “Inscrito”

• Las solicitudes que estan en el 

proceso de diligenciamiento de los 

formularios estarán en estado 

“Preinscrito”

Modalidad: Movilidad

Experto: Usuario Pruebas

N° priorización de su postulación: 1

Radicado N°1

Inscrito

 

Modalidad: Virtual

Experto: Camilo Ros

N° priorización de su postulación: 12

Radicado N°45

Preinscrito

 



► Lista de solicitudes por convocatoria

13

Modalidad: Movilidad

Experto: Usuario Pruebas

N° priorización de su postulación: 1

Radicado N°1

Inscrito

 

Modalidad: Virtual

Experto: Camilo Ros

N° priorización de su postulación: 12

Radicado N°45

Preinscrito

 

Puede postular un nuevo Experto 

haciendo clic en “¡Postular experto!”. 

Para esta nueva solicitud, debe realizar 

los mismos pasos (desde el numeral 1 

hasta el 11) expuestos en las slides 

anteriores en la sección ‘Postulación’.

14

Para ingresar a la solicitud en curso 

(preinscrito), haga clic sobre el resumen 

de la solicitud.
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► Legalización para reembolso*

El ICETEX, notificará al correo electrónico registrado en la creación de la cuenta de la IES las solicitudes a legalizar, así: 



► Legalización para reembolso*

Inicie sesión con el 

correo electrónico y 

la contraseña creada

*El código SNIES ya no es el dato principal para el inicio de la sesión. La sesión ahora se debe iniciar con el correo electrónico verificado.

Haga clic en 

‘Ingresar’

2

3

Ingrese a la plataforma de postulación del Programa Expertos Internacionales1

https://convocatoriaicetex.colfuturo.org/plic/frontoffice/registro-multiaplicacion/create/85


► Ingreso a solicitudes para legalización

Verifique el estado de la 

solicitud. Las solicitudes a 

legalizar tienen el estado 

“Seleccionado”

Una vez cerrada la etapa de 

postulación de la convocatoria, el 

botón de postulación se inhabilita

Para ingresar a la solicitud, haga clic 

sobre el resumen



► Proceso de legalización - Resumen*

4 Verifique el resumen de 

la solicitud y registre el 

valor de la factura, valor 

que debe coincidir con el 

documento soporte.

Nota: No debe legalizar 

un monto mayor al 

aprobado

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados



► Proceso de legalización - Documentos*

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados

5 De acuerdo con la modadlidad y el rubro seleccionado, se habilitarán los documentos requisito que 

debe adjuntar en la sección ‘Documentos’.



► Adjuntar documentos*

6 Haga clic sobre el título del documento

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados



► Adjuntar documentos*

7 Haga clic para adjuntar documento desde el ordenador o arrastre el documento desde la sección donde tenga guardados los documentos

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados



► Adjuntar documentos*

8 Verifique que el documento se ha cargado

Para adjuntar más documentos, haga clic en “Volver a la lista”

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados

9



► Adjuntar documentos*

10 Verifique que el documento ha quedado cargado y el icono 

de la sección ‘Documentos’ ha cambiado al color verde.

Puede previsualizar o 

eliminar el documento.

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados



► Adjuntar documentos*

11 Verifique que el documento que cargó corresponde al requisito.

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados



► Enviar la solicitud*

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos seleccionados

12 Una vez adjunte los documentos y el 

icono se encuentre en color verde (    ), 

podrá enviar la solicitud*

13 Haga clic en “Confirmar” para enviar definitivamente la legalización



► Confirmación de la legalización

Al “Confirmar” se proyecta en la plataforma la siguiente pantalla:



► Corre de confirmación de la legalización

Al correo electrónico que registró al momento de crear la cuenta, se envía la confirmación de su postulación: 



► Resumen de la legalización

Nota: Si se le ha confirmado el apoyo 

a más de un experto en el mismo 

comité, debe hacer la legalización para 

cada uno de los expertos con el paso a 

paso del proceso anterior.

Al terminar la legalización y volver a la pantalla general de convocatorias, la solicitud legalizada tendrá el estado ‘Legalizó’
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► ¿No realizó la legalización para una solicitud aprobada en el período permitido?

Si no realizó el proceso, en la plataforma la solicitud se proyectará de la siguiente manera en la sección de convocatorias: 

Nota: Podrá ingresar a la solicitud, pero 

no podrá realizar ninguna acción sobre 

el formulario de legalización.

1



► ¿No realizó la legalización para una solicitud aprobada en el período permitido?

Al ingresar a la solicitud, se proyecta el siguiente formulario:  

Haga clic en “Leído”2



► ¿No realizó la legalización para una solicitud aprobada en el período permitido?

El ICETEX, le permitirá justificar las razones por la que no se realizó el proceso en el período informado. Desde la sección 

‘Documentos’ usted podrá cargar la ‘Carta de justificación por no legalizar una solicitud aprobada’. 

           

             El documento lo podrá enviar hasta 5 días hábiles después del cierre del período de legalización.

3 Haga clic sobre el título del documento



► Enviar la solicitud*

*Este proceso lo debe hacer para cada uno de los expertos No legalizados

Una vez adjunte los documentos y el 

icono se encuentre en color verde (    ), 

podrá enviar la solicitud*

Haga clic en “Confirmar” para enviar definitivamente la legalización

4

5



► ¿No realizó la legalización para una solicitud aprobada en el período permitido?

Una vez envíen el documento, se proyectará en la plataforma la siguiente pantalla:

El equipo de la ORI, será el encargado de analizar el caso y dar respuesta. Tenga en cuenta que solo se aceptarán causas de fuerza mayor. 
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Si desea realizar cambios, descartar al experto u otro asunto, 
puede contactarnos al correo: sfajardo@icetex.gov.co 

mailto:sfajardo@icetex.gov.co
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