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1. INSTRUCTIVO TRAMITE CANCELACION

1.1CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTIVO

Este instructivo se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que
participaron en las Convocatorias Programaticas de la Vicerrectoria de Investigacion de
la Universidad de Antioquia, las cuales se han llevado a cabo en el Sistema de
Informacién para la Investigacion — SllU, en estado de implementacion. Dado lo anterior
se aclara que este instructivo no hace parte de la normativa universitaria y solamente se
utiliza como una guia para facilitar el manejo de solicitudes en el SIIU.

1.2 REQUISITOS PARA EL TRAMITE CANCELACION

Para hacer una solicitud de cancelacion, es necesario tener un proyecto en estado “En
Ejecucion”. Este tipo de solicitud se puede realizar despues de haberle hecho el Inicio
Formal al proyecto.

1.3 USUARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Usuario Investigador: Investigador Principal 6 Responsable del Proyecto, quien
realiza la solicitud.

Usuario Administrador Centro: Jefe Centro de Investigacién, quien revisa y avala la
solicitud, segun las recomendaciones del Comité Técnico del Centro. Ademas, despues
de que ésta solicitud sea aprobada por la Vicerrectoria, es el encargado de aplicar las
solicitudes en el SIIU para que sus cambios se vean reflejados en los proyectos.

Usuario Vicerrectoria: Administrador SIIU, 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 6 si requieren ir al CODI).
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1.4 PROCESO DE EJECUCION DEL TRAMITE
Lo primero que se debe hacer es:

- Autenticarse en el portal de la Universidad de Antioguia como Investigador o
responsable del proyecto. ' '
- Ingresar a Aplicaciones, elegir

sy

1.4.1 SOLICITUD DE CANCELACION (Investigador o Responsable del Proyecto)
En el mena: clic en Tramites Administrativos > Nueva solicitud
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formacion para la Investigacién Universitaria 1 ‘

SIU

& Trémites Trémites

Nueva solicitud

Saltar elementos

SIIU

Sequimiento solicitudes

Analista Uno Pruebas & ()
+ Indica un campo necesario

® Universidad de Antioquia

Se elige el Centro de Investigacion que administra el proyecto. Para que el SIIU filtre el
proyecto mas rapidamente, se recomienda indicar el codigo del proyecto y el estado;
también puede indicar una palabra clave y hacer clic en el botdn “consultar”.
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Volver a Ia pagina principal

Aparecera el proyecto 06 los proyectos segun sean los criterios de busqueda utilizados.
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o Tramites i Trémites

) Nuevas Solicitudes Administrativas

W Listado de proyectos

20142882 | Nombre corto

Analists Uno Prusbas Investigacién - Basica Aprobade

Volver a la pégina principal

Se selecciona el proyecto al darle clic sobre el nombre e inmediatamente aparecen las
opciones “Solicitudes” que se pueden realizar sobre ese proyecto:

Prérroga

Cambio de Rubro

Adicién Presupuestal

Cancelacion

Ingreso/Retiro de Participantes

Plazo para Cumplimiento de Compromisos

Cambio de Porcentaje de participacion y beneficios — P&B
Homologacion de Compromisos

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda .= [ [t
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Ci Tramites i i Tramites

, MNuevas Solicitudes Administrativas

W Listado de proyectos

Cambio Investigador § W pension

[ Cambio de Fecha de Compromisos |[B} Entrega Parcial de Compromisos | Historial de Solicitudes

Codigo Proyecto Responsable Tipo Proyecto Estado Acciones
2014-2582  Nombre corto Analista Uno Pruebas. Investigacion - Basica En ejecucion
20142483 Analisis de las sefiales musculares en Pacientes con Enfermedades Respiratorias Analista Uno Pruebas Investigacidn - Bésica En ejecucion gfll

Volver a la pagina principal

Para este caso se debe hacer clic sobre la opcién “Cancelacion”.
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Pestafia Cancelacion de Proyecto:

Se escribe la justificacion, se hace clic en “guardar” y aparecen las dos pestafas:
Condiciones formales y Adjuntar documento.

-
SIIU '
BN Sistema de Informacian para la Investigacion Universitaria
UNIYERSI]
DE AN
Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Mofificaciones Reportes Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto
Prueba SllU  Cerificados
Cancelacion de Proyecto - Inicio
w Solicitud de Cancelacién de Proyecto : 2013-1125 - Proyecto para pruebas(Sandra Jaramillo Echavarria)
Instituto de Investigaciones Médicas -IIM
Mimero de Solisitud 3583 Fechs Solictud  Miércoles, 19 de Agosto de 2015 - 08:18:23
Justificacion *
No lo quiero hacer
r
G‘IExphque clsraments los motivos por los cuales se solicta la Cancelscidn del Proyecto. |
& oo |
Los campos mareados con (*) son obligatorios
-
« |

Pestaia Condiciones Formales:

Si los términos de referencia de la convocatoria tienen algun requisito a tener en cuenta
en esta solicitud, aparecera la informacion en esta pestafia.

Si va adjuntar algun documento a la solicitud, debe hacer clic en la pestafia “adjuntar
documento” de lo contrario de clic en el boton “Enviar”.

5 SIU |
& Sistema de Informacion para la Investigacion Universitaria
ANTIOQ)

Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU  Certificados

Condiciones Formales

“w Solicitud De Plazo para Cumplimiento de Compromisos : 2015-3001 - Desarrollo de sistemas TIO

Instituto de Investigaciones M
Namero Solictud 3528 Fe o Martes, 18 de Agosto de 2015 - 09:44:29

ones que debe cumplir su proyecto. Lea atentamente y verifique su cumplimiento

Mo existen nes formales que regulen el tramite

e G =3

Los campos marcados con () son abiigatorios

___._—
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Pestafia Adjuntar Documento:

Si a la solicitud desea adjuntarle un documento, en la pestafia “adjuntar documento”,
haga clic en el + que aparece al final de los titulos

SIU

f
Sistemna de Informacion para la Investigacion Universitaria ‘ '

Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Evaluacibn  Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto

Prueba SllU  Certificados

Adjuntar Documento

W Archivos Anexos : 2015-2001 - Desarrollo de sistemas TIO

£ - - B
M50 favor sgregus =l documento qus des=s adjuntar dands clic &n & &

Agrega
M| |4 4 LANR 208!

Se abrird un formulario, diligencie:

Documento: El nombre del documento que desea ponerle al adjunto.

Tipo: Elegir uno de los existentes 6 buiscar “otro”.

Emisor: El nombre de la persona que hizo le documento o el que usted considere.
Fecha de Emisién: la del dia de su emisién 6 la que usted considere.

Numero: El que usted le desee asignar.

Descripcion: una breve descripcion del documento.

Serie: la que considere 6 “otros”

Subserie: la que considere 6 “otros”

Luego, seleccione el archivo, y después clic en “Cargar Archivo”, para terminar clic en
“‘Guardar’.
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[ SlU - Google Chrome — [m] x
[ kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIIU
SHy |
Sistema de Informacicn para la Investigacian Universitaria | '
Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Nofificaciones Repories Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU  Certificados
-
Adjuntar Documento

, Archives Anexos : 2015-3001 - Desarrollo de sistemas TIO

@hreacione tos documentos qus cesea agiuntar para dar soporte 2 esta solcited

Documento *

|anexo |

Tipa * Emisor *

| Anexos de la investigacion v [Etiana |

Fecha de emisian * Mimera

|n7,rua,tzu15 = |01 |

Descripgion

dd
4

Serie Sub serie

| acTas v Actas de Asamblea v

Archivo *

| Seleceionar archivo | Ningin archivo seleccionada | >> Cargar Archivo

=3

Los campos marcados eon {*) son obligatonios .
[ slU - Google Chrome — [m] x

[ kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIIU

SIU

g
Sistema de Informacicn para la Investigacion Universitaria
DE ANTIOQU

Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Nofificaciones Reportes Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU  Certificados

Condiciones Formales
w Solicitud De Plazo para Cumplimiento de Compromisos : 2015-3001 - Desarrollo de sisiemas TIO

Instituto de Investigaciones Médicas -IIM
Namero Solictud 3528 Fecha Solictud  Martes, 18 de Agosto de 2015 - 09:45:27

@ continuacién se istan s condiciones que debe cumplir su proyecto. Lea atentamente y verifique su cumplimienta

Mo =isten oo

nes formales que regulen el tramite

Los campos marcados con () son abiigatarios

Luego de hacer las verificaciones pertinentes, en la pestafia “Condiciones formales” se
hace clic en “Enviar”. La solicitud quedara en estado Pendiente por aval del Centro y el

___—
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centro sera la instancia que verifique y dé su aval para continuar con el tramite de la
solicitud.

1.4.2 SOLICITUD DE CANCELACION (Centro de Investigacion que Administra el
Proyecto)

El Jefe 6 Coordinador del Centro de investigacion debera autenticarse en el portal de la
UdeA, dar clic en Aplicaciones y acceder al SIIU.

Luego, Menu > Tramites Administrativos - Seguimiento Solicitudes

[ SIU - Google Chrome =)
[3 kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIU
Sistema de Informacion para la Investigacion Universitaia 1 “
c Tramites istrativos | Tramites Certificados
Seguimiento proyectos
SIIU Seguimiento solicitudes
Gestibn de compromisos Pruebas 2 Pruebas 2 Prubas 2 = (D

* Indica un campy necesany

@ Universidad de Antioguia

Se selecciona el Centro de investigacion, el tipo de solicitud y el estado,clic en Consultar.

[ SIU - Google Chrome =

[ kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIU

Ci i Tramites istratiy Tramites i Cerfificads

Tipo soiitud Rangafecha inicial Rango fecha final
| —seleccione— v G} [Ed)
Estsdo

| -~seleccione- |

Volvera Ia pagina principal

Se puede ver el proyecto con las solicitudes que tenga pendientes por aval:
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G Trémites vos  Tramites Certificados

, Seguimiento a Solicitudes Administrativas

w Listado de solicitudes

o2 e . . s . Pendanie B
ST | 20182302 Desamonn a sistemes sustitos psimercos pars s piatzsn oel s sz cemoomw ho @OE.
3088 2013-1023-CARACTERIZAGIGN TOXICOLOGIGA Y MUTAGENIGA 28-5go-2014 cancelarProyesto ;sgl"‘f”“ = @ { Avalar sol
%090 | 20142902 Desarota e sstemss sustatos plimeros paraa potabizecion del sgua T4 cambioRuro enaanens | Q) (B

Para este caso tendremos una solicitud de “Cancelacion” en estado “Pendiente por Aval’
la cual debe avalar el Centro para que posteriormente la apruebe la Vicerrectoria y se le
apligue al proyecto.

Al dar clic en “Avalar ”, se abrira la siguiente ventana, en la cual el centro debe revisar la
solicitud que hizo el Investigador, poner su recomendacion, comentario y dar clic en
siguiente, revisar y al fin en la pestafia condiciones formales, darle clic en enviar, para
que la solicitud sea enviada a la Vicerrectoria de Investigacion para su aprobacion.

s
SIU - Google Chrome . - e [E=EER=
b - ? o s - A .o P
[ kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIU
et
Sistema de Informacion para la Investigacion Universitaria 1 ’
Convocatorias  Trémites administrativos  Tramites presupuestales Notificaciones Ceriificados
N
Avalar Solicitud
@ R
Modifique |s informacién en casa de aprobar valores diferentes
Nimero Solicitud 2428 Fecha Solicitud  12-mar-2014
Tiempa Méximo Permitido por Ia Convocstoria
|
Justificacién
12
P
Ver Solicitud Original
Centro de Investigazidn 07-abr-2014 se avala para prueba mantis 2421 NO
4
— (G ) v
4
Mt 4/ b W N hd

La Vicerrectoria de investigacion revisara las solicitudes y les dara su aprobacion siempre
cuando se cumplan con los términos de la Convocatoria o de acuerdo a las
consideraciones que haya hecho el CODI segun sea el caso.

P e $2Z020
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G Trémites istrativos  Tramites Certificados

) Seguimiento a Solicitudes Administrativas

w Listado de solicitudes

2425 | 2013-1083-Proyecto 2 moneda extramjera 12-mar-2014 proroga Prucbas? pruebas 2 prubas2 Avalada (-] ]cevd

Mo« « | » | »

(Aprobar solicitud }

Luego que la Vicerrectoria haya aprobado la solicitud, el centro entrard al sistema y
aplicara la solicitud, esto haré el cambio solicitado por el investigador al proyecto.

'DSIIU-GOOQ\ECI\mmE fd ® . - e - S - — AN - - Lol e
[ kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIU
al

SHU

Sistena de Informacion para la Investigacién Universitaria '

(o Trémites Trémites Certificados

125202014 srorroza

atag 12-52p-2014 prorraga Agrobads @08

stas R p— Aorobada @ @ Aplicar solicitud
3038 D1-sep2014 proraga Aprobads 205,

1.4.3 VERIFICACION
El investigador principal puede ingresar al SIIU y verificar el estado de su solicitud:

Menua > Tramites Administrativos - Seguimiento Solicitudes

[Er(hwo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda [.= [ E [t

Recibicos (16) -... | € Sevolcéunatra.. | [@] . Geelbex. HelpDesk 16,0 -... SIU - Google Dr... | [E] INCIDENCIAS H... | [E] SEGUIMIENTO P... Universidad de .. | SIU x [ sistemas expert.. |+
C Q

€ | @ kuibaudea.edu.co/php_app/Tapp=iniciofappid=SIU ¢ B pmi Al hklB & & =

[8) mas visitados [} SIU EY UdeA M Gmail {_; Sistema Doc |} Emular ) HelpDesk {_} CorreoUDEA [T] Oficios % Roja Directa @ une {_| ALFRESCO

SHU
Sistema de

o Tramites i Tramites

Nueva solicitud
Saltar elementos

Seguimiento solicitudes
SIIU

Analista Uno Pruebas & (%)
* Indica un campo necesario

©Universidad de Antioquia

Se debe elegir el centro que Administra el proyecto, el tipo de la solicitud y el estado en
el que se encuentre: “Aplicada” (Si ya paso por todas las instancias).

,_._—
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SIU sistemas expert.
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Tramites Tramites

== )

+

@hisqueda de solictudes para realizar acciones sobre ellas
Centrs de investigacién

| ~Seleccone— [~

Tigo soliciud - Rango fecha inicial Rango fecha final

| ~Seleccone— - = B
Estado”

| ~seleccone— ~

) Listado de solicitudes

Volver  la pagina principal

Seguimiento a Solicitudes Administrativas

Podra ver en un listado todas las solicitudes que se han realizado y su estado. Para ver

mas detalles sobre cada solicitud, de clic en el icono (O

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda =)
ERK icos (16) - .. ‘ € Sevolcounatra.. ‘ 3 HelpDesk 160 -... ‘ L. SIU- Google Dr.. ‘ INCIDENCIAS H... ‘ [E] SEGUIMIENTOP... | [¥] Universidad de... | SIU x sistemas expert.. |+
€ @ wuiba.udea.edu.cof php_app/app=inicioBiappid=SIU & - pmi PlelB & & | =

(8} Mas visitados

Sy UdeA M Gmail [ ! Sistema Doc { | Emular () HelpDesk | | CorreoUDEA [T] Oficios 4 Roja Directs @ une | | ALFRESCO
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Tramites Trémites

) Seguimients a Solicitudes Administrativas.

W Listado de solicitudes.

Fecha en
Froyecto oS Tpo  Responsable  Grupo Estado pr—
3106 2 un s logica, traductora y Cientifica 11.5ep-2014 | promoga fraletine Aplicada B
) Anaiisia Uno
2102 | 30142521 Politices publicas de Desanallo Rural 10.52p.2014 | promoga frae Aplicada &
wn = oz sefales Pagntzs con 02s2p2014 | promoza fralisa tino Aplicads &
w4 | polimericos pars la del agua 12002014 | promogs fraetine Aplicads &
3040 | 2014.2362-Desarollo desist tratos polimericos para la del agua 14:8go2014 | promoga fralie tine Aplicada e
2815 | 20141881 proyecto wiopez prusba promoge 12may2014 | promeza prallsa une Aplicada &
. . . Anaiisia Uno
2808 | 20141361 Traduocion y eduoscién en s prensa de caricter educativo. 09-may2014 | promoga Lrae Aplicads O
i , . Analisia Uno
2817 | 20141361 Traduocién y educscién en I3 prensa de caréctar educativo 04abe2014 | promoga frale Aplicada &
. . . Analista Une &
2805 2014-1257-Traduesién y educacién =n |2 pransa de cardoter educative 04852014 | promoga Aplicads B
2594 | 20141381 Traduccidn y educacién en la prensa de carcer educativo 01-abe-2014 | promoga fralie tine Aplicada B+

m
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