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HISTORIAL DE PROYECTOS

1 CARACTERISTICAS DEL MANUAL

Este manual se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que
desde los grupos y centros de investigacion / extension ADMINISTRAN vy
gestionan los proyectos, los cuales deben estar registrados en el Sistema de
Informacién para la Investigacion Universitaria: Investigacién y Extensién —
SlIU. Dado lo anterior se aclara que éste manual no hace parte de la normativa
universitaria y solamente se debe utilizar como una herramienta que indica paso
a paso el procedimiento que se debe seguir en el SIIU para realizar las solicitudes
de plazo para entrega de compromisos de los proyectos.

2 REQUISITOS PARA EL CIERRE

Antes de solicitar plazo para entrega de compromisos, tenga en cuenta que esta
opcion solo estara disponible para proyectos financiados por la Universidad de
Antioquia. Se debe verificar que el proyecto al que se vaya a realizar solicitud, se
encuentre en estado “En_ejecucion” ya que solo en este estado es permitido
realizar la solicitud.

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN

Usuario_Investigador: Investigador Principal 6 Responsable del Proyecto, quien
realiza la solicitud.

Usuario _Administrador_Centro: Jefe Centro de Investigacion, quien revisa y
avala la solicitud, segun las recomendaciones del Comité Técnico del Centro. Del
mismo modo, después de que la solicitud sea aprobada por la Vicerrectoria, el
Centro es el encargado de aplicar los cambios en el SIIU para que se vean
reflejados en los proyectos.

Usuario Vicerrectoria: Administrador SIIlU — quien se encarga de revisar y
aprobar las solicitudes y definir su trayectoria. (Si son aprobadas de acuerdo a los
términos de referencia de la convocatoria o si requieren ir al CODI).
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4 PROCESO DE REGISTRO DE LA SOLICITUD

4.1 Ingresar ala aplicacién SlU

El usuario debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia,
http://www.udea.edu.co, buscar la opcion aplicaciones y entre ellas elegir el SIIU,
asi:

Ingresa al portal de la Universidad: http://www.udea.edu.co, en el encabezado
seleccione Ingresar >> Iniciar sesion (ver Figura 1).

@ logwsar v B Somos UdeA v wm EWp v

Iniciar sesion

& @%1 UNIVERSIDAD
'R\’/

/4 DE ANTIOQUIA
Regmtrarse

ObtenesRecuperar

Una carta para el

“Lo que es
futuro,
asumir una §

en> es)

CARTA MARTHA reconoc
NUSSBAUM

Figura 1l Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Saldra la pantalla para iniciar sesion como usuario del portal (ver Figura 2),
ingrese su usuario y contrasefia y presione clic en el boton CONECTAR!

S »
)+ UNIVERSIDAD

S0/ DE ANTIOQUIA — - - =

[rS—

Iniciar sesién

Figura 2. Iniciar sesién en el portal de la Universidad de

Se abrira una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina,
seleccione Enlaces de interés — Mis aplicaciones (ver Figura 3).
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Figura 3 Informacién de usuario registrado en el portal

Se abrira una ventana con las aplicaciones de la Universidad seleccione SIIU
(ver Figura 4).

8 Somos e + = Ep v P —

5. DE ANTIOQUIA SO« | - [ o [CI—_

Institucional Estudiar en la UdeA Investigacion  Extension Bienestar Internacional Cultura Confratacion y convocatorias

Inicio > Somos U de A > Empleados > Servicios informdticos > Aplicaciones

Servicios Aplicaciones
informéticos

Aplicaciones

Sistemas de informacién

Google Apps
Instructivos ‘
Soluciones UdeA siiu €

Licenciamiento de
software

Strategos

Especmcacianes técnicas
para equipos de computo

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacion SlIU en la que podré iniciar el
registro del proyecto. Si _la ventana no abre inmediatamente, es necesaria la
configuracion de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcion
gue autorice el SIIU. (Ver instrucciones).

Actualizacion Febrero/2018



https://support.google.com/chrome/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es-419

sHu L

Sistema Int=grado d= lrforn’a:ro‘r. Universitaria: DE ANTIOO
Investigacion y Extension

£ istema d T la Inve ] ersitaria
UNIVERSID
DE ANTIOQUIA

Convocatorias  Tramites administratives Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes Facturacién e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU

Certificados

SIIV

Analista 2 Analista 2 Analista 2 = (:)
* Indica un campo necesario

© Universidad de Antioguia

Figura 5 Pantalla de inicio SllU

4.2 REALIZAR SOLICITUD, USUARIO: Investigador Principal

Una vez ingrese al SlIU, pase el cursor sobre el menu “Tramites Administrativos” y
al desplegarse las opciones, presione la que dice “Nueva solicitud o Novedad” (ver
Figura 6).

AT e . L S e

‘ U LID:\D l ’

DE ANTIOQUIA

Convocatorias Tramites administrativos | Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Reportes Facturacion e ingre:

Nueva solicitud o Novedad >

SIIU Segui o solicitudes y Novedades

Reportes >>
* Indica un cz

Seguimiento mis proyectos

A Nimismemidad An Andiam e

Figura 6 Acceso a nueva solicitud

NOTA: Esta solicitud se realiza cuando el proyecto esta proOximo a terminar y
quedan compromisos Cientificos pendientes por entregar. Al realizar la solicitud
el proyecto cambia a estado a “Finalizado pendiente de compromisos”.

El SIIU abrira una ventana de busqueda (ver Figura 7) en la que debera elegir el
centro de investigacion correspondiente. Podra refinar la basqueda del proyecto
gue desea finalizar utilizando los diferentes filtros que dispone el sistema. En el
campo estado seleccion “En_ejecucion”, presione el botén “Consultar”.
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w Nueva Solicitud o Novedad

waquueda de proyectos para reslizar acciones sobre une en particular

Centro administrativo = Tipo de proyecto

[ Instituta de Investigaciones Médicas - TIM v ] [ Investigacion ¥ l
Codigo proyecto Palabras clave

Mit del financiador Estado

] [ En ejecucidn v ]

[
@
Figura 7 Ventana Gestion de compromisos

El SIIU arrojara el listado de proyectos que cumplan con los criterios de busqueda
utilizados (ver Figura 8).

w Listado de proyectos

Codigo. Proyscto Convocatoria | Proceso de Seleccion Responsable Tipo Proyecto Estado Acciones
2018-14569 | Proyecta prueba HUOSE Gomplemento_ no tocar 2 Gonvocatoria prueba para otros roles ctacorp0033 Investigatién - Bésica En ejecucién
2017-14225 | Prueha evaluscidn cientifica investigacion Pruebas inv. NGS ctacorp0033 Investigatién - Basica En ejecucién
2018-14530 | Prueba HU_08D inv Pruebas inv. NGS ctacorp0033 Investigation - Basica En ejecucién
2017-13635 | Proyecto SZ_ para pruebas 3 convocatoria para pruebas 1-2017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucién
201713712 | proyecto para prusbas sz2 convocatoria para prusbas 12017 ctacorpD033 Investigacion - Basica En sjecucién
2017-13717 | proyecto de prueba para Paso a Pdn convocatoria para pruebas 1-2017 ciacorp0033 Investigacion - Bésica En sjecucién
2017-13774 | proyecto de prusba HU4S_asociade a Convocatoria convocatoria para pruebas 1-2017 ciacorp0033 Investigacion - Bésica En secucién
2017-12807 | pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria c pruebas hitos - Investigacién - Bésica En siecucién
2017-13386 | Pruehas presupuesio Convocatoria para Investigacién _nueva ciacorp0033 Investigacién - Aplicada En eiecusién
2017-12767 | Proyecto para pruebas xml 3 745-2016 Retos Pals cfacorp0033 Investigacién - Bésica En ejecucién

Figura 8 Listado de proyectos

Para seleccionar el proyecto, debe hacer clic sobre el nombre del mismo y en la
parte superior del listado apareceran las opciones de solicitud que se pueden
realizar sobre ese proyecto (ver Figura 9).

w Listado de proyectos

Cambio Rubro [J Adicion Presupuestal Cambio en Participante |||} Plazo para entrega de Compromisos orial de Solicitud

Proyecto Convacatoria f Proceso de Seleccion
—
201714225 | Prueha evaluacion cientifica investigacion Pruebas iny. NGS5 ctacorpl033 Investigacion - Basica En ejecucién
201514530 | Prueba HU_08D inv Prughas inv. NG5 ctacorp0033 Investigacion - Bésica En siecusién
2017-13635 | Proyecto SZ _para pruebas 3 convoratoria para prucbas 1-2017 ctacorp0033 Investigation - Basica En gjecucién
201713712 | proyecto para prusbas s22 convorstoria para prusbas 1-2017 ctacorpl033 Investigacion - Basica En sjecucién
2017-13717 | proyesto ds prusba para Pasc a Pdn convotatotia para prusbas 1-2017 ctacorp0033 Investigacion - Bésica En sjecucién
201713774 proyeto de prueba HUAS_asociado a Convoratoria convoratoria para prucbas 1-2017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucién
2017-12907 | pruebas hitos fin: etapas proceso y eronegrama de convecatoria Convecatoria pruebss hitos - cronegrama clacorp0033 Investigacion - Bésica En ejecusién
201713385 Pruehas presupussto Convacatoria para Investigacién _nueva ctacorp0033 Investigation - Aplizada En gjecucién
2017-12767 | Proyecto para prusbas xml 3 7452016 Retos Pais ctacorp0033 Investigacion - Bésica En siecucién

DI BREDICIC

Figura 9 Solicitudes disponibles para el proyecto

Presione el boton “Plazo para entrega de compromisos” (ver Figura 10), y si el
proyecto no tiene como financiador la Universidad de Antioquia o no tiene compromisos
cientificos pendientes, no le permitira realizar la solicitud y mostrard un mensaje
notificando que “El proyecto debe tener como financiador la Universidad de
Antioquia”.

Actualizacion Febrero/2018




SHiu

- oy - - -~ UNIVERSIDAD
Sslema lnf‘egrado de Irf{orrnac.on Universitaria: DE ANTIOQUIA
Investigacion y Extension N

= Cambio Rubro J)i Adicion Presupuestal «

Proyecto

Cambio en Participante

@ Historial de Solicitudes

Tipo Proyecto

—
(B Plazo para entrega de Compromisos ) B Homologacion de Compromisos
— ]

Convocatoria / Proceso de Seleccion

o ®
@303%;  Proyecto prueba HUDSS Gomplementa_no torar 2 Gonvocatoria prusba para otros roles ctacorp0033 Investigacion - Basica En gjecucion & !lIL‘
2017-14225 | Prueba evaluacién cientifca investigacion Pruebas inv. NGS stecorp0033 Investigacion - Bdsica En ejecucion

201814530 | Prusba HU_060 inv Pruebas inv. NGS ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion

201713835 | Proyecto SZ _para pruebas 3 convocaloria para prubas 12017 ctacorp0033 Investigacion - Bisica En ejecucion

2017-13712 | proyecto para pruebas sz2 convocatoria pera pruebas 12017 ctacorp0033 Investigacién - Bdsica En ejecucion

Figura 10 Boton Plazo de entrega de compromisos

Si el proyecto cumple con los requisitos, el sistema pasara a la siguiente ventana (ver
Figura 11) en la que se asignara un consecutivo a la solicitud y quedara registrada la hora
y fecha de realizacion de la misma.

Plazo para entrega de Compromisos

Instituto de Investigationes Médicas -IM
Nomero Solicitud 6211 Fecha Solicitud  Viernes, 23 de Febrero de 2018 - 11:45:09
Tiempo aplazamiento solicitado * Tiempo méximo de aplazamiento Tiempo acumulado por slicitudes anteriores

[ reres) 48 mesies) 0 mes(es)

Compromisos pendientes

Productos de formacion - Estudiante de Dactorado Cientifico 30-nov-2018 ( |
Productes de apropiacion socizl del conocimiento Gientifico 30-n0v-2018 ( ]
Productss de nuevo conocimienta Gientifizo 30-n0v-2018 ( ]

M4 (4 [ »| B N

Justifieacién

Los campos marcados cen () son abligatorios.

Figura 11 Solicitud para entrega de compromisos

Adicionalmente vera el listado de los compromisos pendientes del proyecto, el tiempo
méaximo que se podra aplazar la entrega de estos y el tiempo acumulado o que ya ha
consumido por solicitudes anteriores. Debera ingresar el tiempo (nUmero de meses) que
solicita para la entrega de los compromisos pendientes con su respectiva justificacion.

También debera ingresar en el campo “Justificacion” la informacién u observaciones

gque sean pertinentes para la solicitud. Finalice presionando “Guardar” (Ver Figura 12).

w Solicitud Plazo para Entrega de Compromisos : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938

s -iIM
Solicitud  Viernes, 23 de Febrero de 2018 - 11:46:11
Tiempo méxims de aplazamiento Tiempo acumulado por solictudes anteriores

48 mes(es) 0 mesies)

no alcanza &l tiempo

10 alcanza el tiempo

no alcanza el tiempo

LIgAJI S LA JLAPL

Figura 12 Guardar solicitud
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Una vez ingresada la informacion el sistema muestra un mensaje donde le
confirma que la solicitud se ha creado exitosamente (ver Figura 13) y habilitara
dos pestafas adicionales: “Condiciones Formales” y “Adjuntar documento”.

« Creado exitosamente.
+ j Para que tu solicitud sea procesada, recuerda ir a la pestaria de ‘Condiciones Formales' y darle clic en el botdn ‘Envial

Plazo para entrega de Compron::cns

w Solicitud Plazo para Entrega de Compromisos : 2014-933 - NOMBRE_CORTO 2014-938

Figura 13 Creacion exitosa de la solicitud

A. Pestaia Condiciones Formales
Para ir a la siguiente pestana presione el botén “Siguiente” en la solicitud (Ver
figura 14),

Plazo para entrega de Compromisos

w Solicitud Plazo para Enirega de Compromisos : 2014-933 - NOMBRE_CORTO 2014-938

Gientifice 30n0v-2018 ( no alcanza el tiempo ]
Cientifico 30nov-2018 ( no alcanza el tiempo ]
Cientifico 30nov-2018 ( no alcanza el tempe ]

Eltiempo inicial no fue suficiente

Figura 14 Botdn siguiente

Vaya a la pestafa “Condiciones Formales” (ver Figura 15), valide que se
cumplan las condiciones requeridas para la solicitud, presione “Guardar”. Si la
solicitud no tiene condiciones formales presione “Siguiente”.

w Verificacion condiciones formales : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938

Nomero Solicitud 6211 Fecha Solicitud  Viemnes, 23 de Febrero de 2018 - 11:47:10

5 que debe cumplir su proyecto. Lea stentaments y verifique su cumpiimiento

& Guardar (@ Siguiente I Sancelar

Figura 15 Pestafia Condiciones Formales
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B. Pestaiia Adjuntar documento

Cuando la solicitud realizada cuente con un documento soporte, por ejemplo un
aval o un acta de aprobacion, éste documento se debe adjuntar a la solicitud en
formato PDF en la pestafa “Adjuntar documento” (ver Figura 16). Para esto,
presione el botdn “Agregar” en la parte superior derecha de la pantalla.

* Archives Asexos - 20141008 - NOMBRE_CORTO 2014-%008

e —————————

W [a 4] [»] [ "-_

» Cargar Archives © 2014-1008 -NOMBRE_CORTO 014-1003

Figura 16 Adjuntar documento de soporte

El sistema abrir4 una ventana (ver Figura 17) en la que podra ingresar los detalles
de fecha de creacion del documento, emisor y finalmente podra cargar el archivo
desde su ordenador.

Para cargar el archivo:
1. Debe dar clic en el botdn “Seleccionar archivo”
2. Elegir el archivo desde la ubicacion en que este guardad en su computador.
3. Clic en Cargar Archivo
4. Verificar que la barra de carga este azul y tenga el nombre correspondiente
a su archivo.
Clic en Guardar

o

Adjuntar Documento
, Archivos Anexos : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938
W Cargar Archivos : 2014938 - NOMBRE_CORTO 2014-938

-
& Relacione los documentos gue desss sdjunisr pars dar soporte & esta sofcitud

Documento *

a3 |
Tipo * Emisor *
| Acta v [1p |

Fecha de emision - MNimero
09/02/2018 = [ |

Descrpcidn

Archivo ~

“ Seleccionar archivo |NingL'|n archi__seleccionado | == Cargar Archivo

Los sl marcados con (*) son obligatorios

Figura 17 Adjuntar documento

10
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Podra validar que el documento se adjuntdé a la solicitud si este aparece en el
listado de documentos en la pestafia “Adjuntar Documento” (ver Figura 18).

Adjuntar Documento

W or favor sgregue el socuments que seses sduntsr sndo cic en e+~

W Archivos Anexos : 2014-933 - NOMBRE_CORTO 2014-938
6n i
i i i

23.eb2015
—

Figura 18 Documento adjunto a la solicitud

Finalice presionando “Enviar’, de esta manera el sistema llevara la solicitud al
centro de investigacion correspondiente y comenzara el trdmite respectivo para su

aprobacion. (Ver Figura 19).

Adjuntar Documento

w Archivos Anexos : 2014-938 - NOMERE_CORTO 2014938

&/Por favar agregue el dopumento que desea djuntar dando dic en el +°

X Acta_1518302068193 pdf 234eb-2018 ctacorp0033 - analistai analistat analistat
LISl

» Cargar Archivos : 2014-338 - NOMBRE_CORTO 2014-938

Figura 19 Enviar solicitud

El SIIU regresara al listado de proyectos filtrados y en la parte superior habra una
confirmacion de envio exitoso de la solicitud (ver Figura 20).

» Enviado exitesamente

Nueva Solicitud o Novedad

w Listado de proyectos

By T — e — Ty — Homologacion de Compromisos. | @ Historial de Solicitudes
i

Convocatoria | Proceso de Seleccién
142015 ctacorp0033

20141041 | NOMBRE_CORTO 2014-1041 Programatica C)

20141062 | NOMBRE_CORTO 2014-1062 Programatica Ci
Programética Ciencias de la Salud 20142015

ctacorp0033

s de la Salud 2014-2015

ctacorp0033

ICIEE >/ [» [
Figura 20 Confirmacion de solicitud enviada

2014933 NOMBRE_CORTO 2014-838

4.3 AVALAR SOLICITUD, USUARIO: Jefe de centro.

Para esto el Jefe de centro debe ingresar al SIlU e ingresar al menu Tramites
administrativos - Sequimiento a solicitudes. (Ver Figura 21)

11
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Convocatorias  Tramites administrativos | Tramites presupuestales Evaluacién Ejecucion presupuestal Reportes Facturacion e ingres

Seguimiento proyectos

SIIU Seguimiento solicitudes y No~@
Gesti e compromisos

* Indica un cz

Reportes >>

© Universidad de Antioquia
Figura 21 Acceso a seguimiento solicitudes y novedades

El sistema abrird una nueva ventana (ver Figura 22) en la que deberéa seleccionar
el centro de investigacion que corresponde, en la casilla de “Tipo solicitud” buscar
la opcion “Plazo para entrega de compromisos” y en “Estado” seleccionar la
opcién “Pendiente por aval”. Presione el boton “Consultar”.

w Seguimiento a Solicitudes y Novedades

&/Biisqueds de solivitudes o novedades para reslizar accicnes sobre ellas
Centro administrativo =

| Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v

Tipo tramite * Tipo Salicitud Cédige o Mombre dsl Proyecto
| Plzza para entrega de compromisos ¥ ‘ ‘ Interna A ‘ ‘ |
Estado - Rango fecha inicial Rango fecha final

| Pendients por Aval v ‘ = =

@

El sistema le mostraré el listado de solicitudes por aval del centro (ver Figura 23).

Figura 22 Ventana de busqueda de proyectos del centro

w Listado de solicitudes o novedades

Convacatoria o proceso de seleccién Fecha en Tramite

8211 2014-933-NOMBRE_CORTC 2014938 Programaica Ciencias de la Salud 2014-2015 23-fe0-2018 entregaDs INTERNA

M | 4 LARR Ja8 |

Figura 23 Listado de proyectos

Junto a cada proyecto con solicitud de plazo para entrega de compromisos
pendiente, apareceran 4 botones de accion que se ubican en la primera columna
al lado derecho de la pantalla (ver Figura 24).

Para avalar una solicitud, debe presionar el segundo icono “* de la fila.

12
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'w Listado de solicitudes o novedades
i iones.

Convocatoria o proceso de seleccion Tipo tramite Tipo Solicitud  Responsable

8211 2014-933-NOMBRE_CORTO 2014.938 Programatica Ciencias de la Salud 2014-2015 23-feb-2018 entregaD: INTERNA i :3;‘ leniz

M 4| 4| > PN

Volver 1 pagina principal

Figura 24 Boton Avalar Solicitud

El sistema le abrira una nueva ventana con 4 pestafias (ver Figura 40) en la que el
centro debe revisar la solicitud que hizo el Investigador Principal del proyecto.

A. Pestafna Avalar Solicitud

El sistema le abrird una nueva ventana (ver Figura 25) en la que se podra revisar
la solicitud realizada para el proyecto. En el medio de la pestafia de Aval de la
solicitud, el usuario podra visualizar el listado de compromisos para los que se
solicita el plazo y la justificacion que haya incluido que da el Investigador para este
trAmite. Para proceder con el aval, debe presionar el boton “Ver
Recomendaciones” ubicado debajo del comentario de la solicitud recibida.

Avalar Solicitud

W AvalariRechazar/Aprobar Solicitudes : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938.

Aval ides Plazo para Entrega de Gompromisos

N ud 6211 Fecha Soficitud  23-feb-2018

Tiempo Solicitado 4 mes(es)

Compromisos pendientes

Gientifico 30-n0v-2018 no alcanza el tiempo J

Gientifico 30-n0v-2018 | no alcanza el tismpo J

Cientifico 30-nov-2018 ( no alcanza el tempo J

El tiempo inicial no fue suficiente

‘ ‘Ver rycomendaciones b
-
'I Figura 25 Boton Ver recomendaciones

El sistema extendera los campos de recomendacion (ver Figura 26) que se activan
para el centro de investigacion, en los que podra Avalar o Rechazar la solicitud,
ingresando el nimero de acta y fecha en que se decidid avalar o no la solicitud y si
lo prefiere, debe complementar la recomendacién con algun comentario.

Una vez esté completa la recomendacion, debe presionar el botén “Guardar”.

13
Actualizacion Febrero/2018

—S——__ s —




Sliv

Sistema Integrado de Informacion Universitaria:

=
UNIVERSIDAD

= .. s DE ANTIOQUIA

Investigacion y Extension —

. e Niimero Acta i

Nivel proceso Fecha oforga Recomendacion AvaliAprobacion Fecha Acta Comentario
Centro de Investigatisn 822 09/02/2018 L Avalar
=
Avalar

Vierectorts

€& cuarcar ) Bysiguiente m

Figura 26 Guardar Recomendacion

El sistema muestre la confirmacion de guardado exitoso en la parte superior de la solicitud

(ver Figura 27), presione el boton “Siguiente”

W Avalar/RechazariAprobar Solicitudes : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014933

Avalar Solicitudes Plaze para Entrega de Gompromisos
Nimero Solicitud 6211 Fecha Solicitud  23-feb-2018
Tiempo Solicitado 4 mes(es)

Gompromisos pendientes

Comentaric

£ tiempo inicial no fue suficiente

‘Ver recomendaciones

Gentro de Investigacion

[valar v 822 09/02/2018 = Avalar

Vicerrestoria

& Guard: l-.su_;uieme p sair
-h Figura 27 Guardado exitoso

B. Pestaiia Historial

El sistema lo llevara a la pestafia “Historial” (ver Figura 28), donde podra revisar
los plazos de entrega de compromisos que se han solicitado previamente en el

proyecto. Nuevamente presione el botdén “Siguiente” para dirigirse a la siguiente
pestafia.

w Listado de solicitudes o novedates : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938

Fecha en Trimite Nimero Tipo Solicitud Estado
03-5g0-2017 5215 entregaPartislCompromisos En Edicion
23-feb-2018 6211 entregaParcialCompromisos

Pendiente por Aval
LI RN R AR AL

Figura 28 Pestafia Historial
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C. Pestaia Condiciones Formales

El SIlU abrirda la pestafia de “Condiciones Formales Entrega Parcial de
Compromisos” (ver Figura 29), en la que debera validar el cumplimiento de las
mismas, cuando sea el caso. Nuevamente presione el boton “Siguiente” para
dirigirse a la siguiente pestafia.

Condiciones Formales Entrega Parcial de Compromisos

W Verificacion condiciones formales : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014938

42 continuacisn se listan las condiciones que debe cumplir su proyecto. Lea atentamente y verfiue su cumpimiento

Qsiguieme D “salir

Figura 29 Pestafia condiciones formales

D. Pestaia Adjuntar Documento

En esta pestafia puede descargar los documentos que estan adjuntos a la
solicitud, para esto debe dar clic en el icono que aparece en la primera columna
con el nombre “Descargar” (ver Figura 30).

Adjuntar Documento

“¥ror fevor agregue el socumento que desea adjuntar dsndo clic en el +*

Descargar e Archivo in
Acta_1516302065193.pd7 231eb-2018 ctacorp0033 - analistat analistat anslista

H | 4 > » N

Figura 30 Descargar Documento adjunto

Si desea anexar un documento soporte a la solicitud, tenga el documento en
formato pdf y dé clic en el icono [+1 (Ver Figura 31).

Adjuntar Documento
W Archivos Anexos : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014938

&/20r favor sgregue el documento que deses adjuntar dando ciic en el +°

b4 Acta_1518302068193 pdf 23eb-2018 ctac0rp0033 - analistat analistat analistal 1“

LARE BRK | LARE 208 |

Figura 31 Agregar documento de soporte

El sistema abrira una ventana (ver Figura 32) en la que podra ingresar los detalles
de fecha de creacion del documento, emisor y finalmente podra cargar el archivo
desde su ordenador.

Para cargar el archivo:
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Debe dar clic en el boton “Seleccionar archivo”
Elegir el archivo desde la ubicacion en que este guardad en su computador.
Clic en Cargar Archivo

Verificar que la barra de carga este azul y tenga el nombre correspondiente
a su archivo.

5. Clic en Guardar

PwobheE

Adjuntar Documento

+ Archivos Anexos - 2017-13335 - Pruebas presupuesto

Emisor-

v [Prusk= ]

2 de emisién - Nimero.
15/09/2017 = ( |

Desaripeién

Prueba de documento de respaido

rchivo -

[

Seleceionar archivo | Ning(n archi__.seleccionado || > Cargar Archivo)

Figura 32 Adjuntar documento

Finalice presionando “Enviar”, la solicitud cambiara a estado “Avalada” (ver Figura
33).

‘&'20r favor agregue e documento que desea sdjuntar dendo diic en el +*

* Arta_1513302068193.paf 234eb-2018 ctacorp0033 - analistal analista’ analistal

K« 4 » B

» Cargar Archivos : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938

Ea
Figura 33 Enviar Solicitud

Verifique el mensaje de guardado exitoso en la parte superior de la ventana. Para
terminar clic en Salir (Ver Figura 34).

+ Guardado éxitosamente
» La solicitud fue actualizada exitosamente. Su estado asignado es: Avalada

Adjuntar Documento

W Archivos Anexos : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938
& 2l documer juntar dsnd clic en &1+

= Acta_1513302068193 pdf 23-feb-2018 ctacorpd033 - analistal analistat analistat

Ko« 4| p/ | M

» Cargar Archivos : 2014-938 - NOMBRE_CORTO 2014-938

—

Figura 34 Guardado exitoso
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4.4 APLICAR SOLICITUD, USUARIO: Jefe de centro.

Para esto el Jefe de centro debe ingresar al SIIU e ingresar al menu Tramites
administrativos - Seguimiento a solicitudes. (Ver Figura 35).

e

UNIVERSIDAD L ] ]
DE ANTIOQUIA

Convocatorias  Tramites administrativos | Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Reportes Facturacion e ingres

Seguimiento proyectos

SIIU @to solicitudes y Nove@
Gesmdn de compromisos

+ Indica un cz

Reportes >>

®© Universidad de Antioguia
Figura 35 Acceso a seguimiento solicitudes y novedades

El sistema abrird una nueva ventana (ver Figura 36) en la que deberéa seleccionar
el centro de investigacién que corresponde, en la casilla de “Tipo solicitud” buscar
la opcion “Plazo para entrega de compromisos” y en “Estado” seleccionar la
opcion “Aprobada”. Presione el botdn “Consultar’.

w Seguimiento a Solicitudes y Novedades

¥ Biisqueds ds solicitudes o novedades para reslizar accionss sobrs sllas
Centro administrative -

| Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v

Tipo tramite * Tipo Solicitud Codigo o Nombre del Proyecto
| Plzzo para entrega de compromisos ¥ | Intema v | \ \
Estado® Rango fecha inicial Rango fecha final

| Aprobada v ‘ =] =

S =

El sistema le mostrara el listado de solicitudes pendientes para aplicar por el
centro (ver Figura 37).

Figura 36 Busqueda de solicitud en estado aprobado

w Listado de solicitudes o novedades

Convocatoria o proceso de seleccion

8211 2014-938-NOMBRE_CORTO 2014-838 Programética Giencias de la Salud 2014-2015 23702013 entregals INTERNA

Figura 37 Listado proyectos

fa | Aprobada QOE

Junto a cada proyecto con solicitud de plazo para entrega de compromisos
pendiente, apareceran 4 botones de accion que se ubican en la primera columna
al lado derecho de la pantalla (ver Figura 38).

Para avalar una solicitud, debe presionar el segundo icono @ de lafila.
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'w Listado de solicitudes o novedades

iimero. Convocatoria o proceso de seleccion s
6211 2014-633-NOMERE_CORTO 2014-838 Programtica Ciencias de la Salud 2014-2015 2362018 entregaD: INTERNA ia | Aprobada QHE.
W e e (][] [m r: =)

Figura 38 Aplicar solicitud

El sistema mostrara una ventana al usuario, en la que le consultara si tiene certeza de
aplicar la solicitud aprobada para el proyecto. Presione el botén “SI” para que el
cambio se aplique al proyecto.

Aplicar Solicitud

; Ex=ta seguro de aplicar la solicitud?

Figura 39 Confirmar aplicar solicitud

Una vez aplicado el sistema emitira en la pantalla una notificacién (ver Figura 40) y el
proyecto cambiara a estado “Finalizado pendiente de compromisos”

= Lasolicitud ha sido aplicada
« No se obtuvieron registros para I consulta especificad

, Seguimiento a Solicitudes y Novedades

w Listado de solicitudes o novedades
iimere e stado ciones

Convocatoria o proceso de seleccion

H 4 AL
olver a la pégina principal

Figura 40 Aplicacion exitoso

NOTA: Todos los datos mostrados en las imagenes fueron tomados de proyectos
y procesos usados para efectos de pruebas.
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