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SOLICITUD DE HOMOLOGACION DE COMPROMISOS Y GENERACION DE
ADENDA A LA SOLICITUD

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 ADMINISTRAN y gestionan los
proyectos de investigacion, los cuales deben estar registrados en el Sistema de
Informacién para la Investigacion Universitaria: Investigacion y Extension — 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 homologacion de compromisos de los proyectos.

2 REQUISITOS

Para hacer una solicitud de homologacion de compromisos, el proyecto en
cuestion debe encontrarse en estado “En_ejecucion”. Este tipo de solicitud se
puede realizar después de haberle hecho el Inicio Formal al proyecto.

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN

Usuario Investigador: Investigador Principal o Responsable del Proyecto, quien
realiza la solicitud.

Usuario administrador de centro de investigacion: Jefe del Centro de
investigacion del proyecto, quien revisa y avala la solicitud, segun las
recomendaciones del Comité Técnico del Centro, para que puedan ser aprobadas
por la Vicerrectoria, es el ente encargado de aplicar las solicitudes en el SIIU para
gue sus cambios se vean reflejados en los proyectos. Ademas es el encargado de
generar las adendas a la solicitud.

4 PROCESO DE GENERACION DE LA SOLICITUD: Investigador Principal

4.1 Ingresar ala aplicacion SlU

El usuario debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia,
http://www.udea.edu.co, buscar la opcién 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).
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@ UNIVERSIDAD
/& DE ANTIOQUIA .

Obtener/Recuperar

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

Una carta para el

“Lo que es
futuro,

,’ asumir una j

CARTA MARTHA

Figura 1 Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

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

® Ingresar v~ A Somos UdeA v~ == Esp +

=
2% UNIVERSIDAD

PEANHOGUA s EIEAE - .

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

inicio > login

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitano.

*Usuario

*Contrasena

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

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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Siguenos n n n e ¢ Enlaces de interés > I

Unidades académicas
hcion  Extension  Bienestar  Internacional  Cultura Contratacion y convocatorias

Sedes y seccionales

UdeA Noticias

Atencion al ciudadano

Sistema de Bibhotecas

D UdeA con los nifios

Historia

£  Directorio telefonico

Obtener/Recuperar contrasena

Actualizar datos

Consultar correo electronico

Generar certificados

Consultas y elecciones

UdeA y
profesores de
cdtedra firmaron
acuerdos

Holanda, pais
invitado en El o = M apicaciones

Laboratorio |I

Figura 3 Informacién de usuario registrado en el portal

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

x I e = e
5

UNIVERSIDAD

7 3
e
\&7)s DE ANTIOQUIA — 1= . ey

Inicio > Somos U de A ~ Empleados > Servicios informaticos

Servicios Aplicaciones

informaticos
Sistemas de informacién
Google Apps

Instructivos

Ayuaame = T
soluciones UdeA 1 9 @

Licenciamiento de

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
configuraciéon de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcion
que autorice el SIIU. (Ver instrucciones).
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4.2

Registro de la solicitud: Homologacion de compromisos

Estando ya en la aplicacién del SlIU, verd la ventana principal del SIIU, Ingrese
por el menu “Tramites administrativos” > “Nueva solicitud” (ver Figura 5).

F ™
[ SIU - Google Chrome Ad =

[4 kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio8appid=SIU

SIU

f
Sistema de Informacién para la Investigacion Universitaria 1 ‘
\ 1

IIU  Certificados

Nueva solicitud

Facturad\ e i

Reportes >

Seguimiento mis proyectos

Figura 5 Pestafia tramite administrativo y opcion Nueva solicitud.

El sistema abrira una pantalla de busqueda (ver Figura 6) que permitira filtrar los
proyectos por: Centro de investigaciéon, codigo, Nit del financiador, tipo de
proyecto, palabras clave y estado.

Para realizar la busqueda del proyecto al que desea solicitar la homologacién de
compromisos, podra utilizar los diferentes filtros que le proporciona el SlIU, el
proyecto debe estar en estado: “En _Ejecucién”. Elija en el filtro Estado “Aprobado”
y de los demas filtros los que considere convenientes, presione el boton
“Consultar” (ver Figura 6).

w Nuevas Soficitudes Administrativas

(4 Bliqueda de proyecios para resizar scoiones sobre uno en pariculsr

Centro administrative - Tipo de proyectn

| Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v

Cddigo proyecto Falabras clave

| J |

Nit del financizdor Estado

| | | En sjecucdin v

( Consultar ) Limpiar

‘h Figura 6 Filtro para consultar proyectos

El SIIU arrojara el listado de proyectos que cumplan con los criterios de busqueda
utilizados (ver Figura 7).
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201713835

01713712
2073717
201713738

201712007

201713388
201712787
201713428 | Porcer Prueca per

. c¥n  comunicacién sobre ko principales factores de riesgo simentarcs refacianados oon el sindrome matabdico en parsonal del rea | o

Convocatoria prusba BUPPE Inter | ctacorpD033

DRI BRRDICI
Figura 7 Listado de proyectos en estado "En Ejecucion”

Para seleccionar el proyecto, debe hacer clic sobre el nombre y en la parte superior del
listado apareceran las opciones de solicitud que se pueden realizar sobre ese proyecto
(ver Figura 8). Clic en Homologacidon de compromisos (ver Figura 9).

= Geamine s J Aot Frocopeeces | M e R T | Gl

201713835 clacorpl0a3

201713712 cEcerpins

201713717

rp0032

R e e e — TR es— Sl

201713388 | Pruchas presupuests ciacorpl33 Invesiigacién - Apicada

201712787 ciacorpl33

201713428 | P rubros. | ciacom0033

r | clacorpl033

2016-12508 | proyacio BUPP_ Convocstoria prusba BUPPE Infer | ctacorp0023

Figura 8 Seleccionar el proyecto

T e IR

rtomologacan de Compromisos | € Historal de Solicitudes.

0oTP0:
0oy

201713712 | proyecto par ctaer
201718717

2017-13635

2017-13730

Gl

@705, | prusbas fitos i etapas proseso y cronograma d convacstoria

Figura 9 Botén Homologac_i()n' de compromisos

El sistema pasard a la siguiente ventana (ver Figura 10) en la que se asignara un
consecutivo a la solicitud y quedard registrada la hora y fecha de realizacion de la misma.
Adicionalmente vera el listado de los compromisos del proyecto y la fecha estimada de
cumplimiento.

Homologacidn de Compromisos

w Solicitud de Homologacién de Compromisos - 2017-12907 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

Martes, 3 de Octubre de 2017 - 15:42:32

Compromise Comentario Fecha Estimada

Figura 10 Ventana de homologacién de compromisos

Deberé seleccionar el compromiso que desea homologar, para ello debera dar clic en
el recuadro verde &N que se encuentra en la primera columna de la tabla de
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compromisos, éste debera aparecer en el campo denominado “Compromiso
Seleccionado” (ver Figura 11).

| Tompromiso Selecc anado

13.mar2013

Figura 11 Seleccionar Compromiso para homologar

En la parte inferior debajo de la tabla “Homologado por” se puede visualizar el campo
“Comentario” donde se debe ingresar la justificacion de la solicitud y presione el
boton que se visualiza en la ultima columna “Agregar” que le permitira registrar el
compromiso nuevo con el que pretende hacer la homologacion (ver Figura 12).

Lusifcacidn -

Hemglgacian de compromise par el compromise 3

Figura 12 Agregar un nuevo compromiso

Para agregar un nuevo compromiso, se abrird la ventana para registrar la solicitud de
homologacion de compromisos, esta contara con 3 pestafias adicionales.

4.2.1 Pestafia Homologacion de Compromisos
Para agregar el nuevo compromiso, primero se debe seleccionar el producto, que son los

aprobados por el CODI (ver Figura 13), el tipo de producto (ver Figura 14).

» Solicitud de Homologacidn de Compromisos : 2017-12807 - pruebas hitos fin: etapas Proceso y cronograma de convosatoria

¥ Agregar Nuevo Compromiso

Sslestions T Froducto:

Figura 13 Seleccién producto del compromiso

Homologacion de Compromisos

» Solicitud de Homologacidn de Compromisos : 2017-12807 - prugbas hitos fin: etapas proceso y eronograma de convocatoria

¥ Agregar Nuevo Compromiso
‘Seeonine Sromcy: - o =

Seieouina Tipa Proauot Seiconins suctpo:

u
=

Figura 14 Seleccionar Tipo de producto para el compromiso
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Ademas seleccionar el Subtipo, este varia el campo de Peso de Colciencias, agregar los
puntos y la descripcion del nuevo producto (ver Figura 15). Clic en Guardar.

Homologacion de Compromisos

. Solicitud de Homologacisn de Compromisos : 201712807 - prushas hitos fin: etapas procesay cronograms de convocataria

' Agregar Nuevo Compromiso

Producto en farmacién para homologacisn

1@.5..5;@. > Cancelar

Figura 15 Agregar nuevo compromiso

Homologacion de Compromisos

5n de C

2016-12525 - Estrategia informacién, educacién y comunicacion sobre los principales factores de riesgo

con &l sindrome slico en personal del drea de |3 salud de |3 UdeR

'w Agregar Nuevo Compromiseo
Selecciona Producto: * Selecciana Tipo Froducto: = Selecclona Subllpa: -
| Productos de formacién v

| Trabaje de grado v o
Decrato:

Ses0 Codlenclzs:

DeEOMpoIon MUEND Progusts:

Entraga de un informe parcial de avance dsl proyactd

3 G ] o

Se agregara el nuevo compromiso, se podra visualizar en la parte superior el mensaje de
informacion. En la ventana principal de la solicitud, en la tabla “Homologado por” se puede
visualizar el nuevo compromiso, clic en Siguiente (ver Figura 16).
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. Artuslizad exdtosaments.

Homologacin de Compromisos

w Solicitud de Homologacién de Compromisos : 2017-12307 - prushas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

Compromiso

Compromiso

Homologar por:

Productos de formacidn Trabajo de grac 0

Figura 16 Ventana de homologacion de compromisos

4.2.2 Pestaiia Condiciones Formales

En esta pestafia el SIIU le mostrard las condiciones formales que deben cumplirse, una
vez las verifique presione “Guardar” (Ver Figura 17), si no tiene pase a la siguiente
pestafia.

Condiciones Formales

 Verificacidn condiciones formales : 2017-12907 - pruebas hitos fin: etapas procese y cronograma de convecatoria

R Martes, 3 da Octubre d2 2017 - 1547125

Bl s proyecto. Lea stent

LR

o campas mareage 2on ()

Figura 17 Pestafia Condiciones Formales

En esta pestafia puede adjuntar los documentos de soporte que requiera. Para adjuntarlo
presione el botdn que encontrara al lado derecho de la pantalla (ver Figura 18) y el
sistema abrir4 un formulario (ver Figura 19) en el que debera adjuntar el documento en
formato pdf.

Adjuntar Documento

¥ Archivas Anexos : 2017-12307 - pruehas htos fin: etapas ProGeso Y Gronagrama de convocatoria

@ 2o tavor sgregue = dooumeno que deses adprar dando ci:en ol

Ko« <« » » N

Figura 18 Agregar documentos de soporte

Una vez los campos obligativos (tienen *) se hayan llenado correctamente procedemos a
adjuntar el documento de soporte, para ello damos clic en el botén “Seleccionar Archivo”
(ver Figura 19), se abrira el explorador de archivos de nuestro computador (ver Figura 20),
buscamos el documento que deseamos adjuntar. Clic en “Abrir”.

10
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Adjuntar Documento

, Archivos Anexos - 2017-12907 - prusbas hitos fin: Stapas procaso y Cronograma de convocatoria

- 2017-12907 - pruebas hitos fin: etapas procese y eronograma de convoeatoria

Emisor-

v [1nvestigador Principal |

amisin- Mimer
02/10/2017 = [ J

Dascripeisn

Archive -

eleccionar archivd)| Acta_1506841562796.0d7 || >= Cargar Archivo|
3"- Figura 19 Seleccionar Archivo

C) = Excritorio » v [ 42 || Buscar Escritorio »
||| Organizer | Huevo carpeta = O @ |
I . p— “  Nombre Temaiio Tipo de element *

{7 boogle Uocs £KB  Acceso directo
i Descargas Google Sheets 2KB  Acceso directo

Bl Escittaio (2] Google Slides 2KB  Acceso directo

&

& Sitios recientes (2 TeamViewer10 1KB  Acceso directo

%2 Dropbox = [ Enterprise Architect 2KB  Acceso directo

& Google Drive (& Bizagi Modeler 3KB  Acceso directo
. (@ Mozilla Firefox 2KB  Acceso directo

. "
4 Biblictecas (&) NetBeans IDE6.5 2KB  Acceso directo
13

[ Documentos (&) Balsamiq Mockups 1KB  Acceso directo
. )

I ) WinscP 1KE Accese directe
P @ Musica [%8 D) Java Decompiler 312 2KB  Acceso directo
13

Subverin @ CCleaner 1KB  Acceso directo
o B Videos i Red

|18 Equipo =2
1% Equipo Sl m ] r
Nombre: + | Todos los archivos -
2|

Figura 20 Explorador de archivos

Una vez el archivo se ha elegido, volvera a la pestafia Adjuntar Documentos, damos clic
en el boton “Cargar Archivo” (ver Figura 21), verificamos que la barra de carga este en
azul y que el nombre que se visualiza corresponde al del archivo que deseamos adjuntar.
Clic en Guardar.

Adjuntar Documento

. Achivos Anexos - 201712907 - prusbas hitos fin- tapas proceso y eranograma de convosatoria

Emisor
v tnvestigador Principal |
Nimsro

= —

s 0n () san obligatatios

Figura 21 Guardar documento de soporte

Para verificar que el documento de soporte se adjuntd correctamente, automaticamente
aparece la pantalla de la Figura 21. Clic en Enviar. Puede adjuntar cuantos documentos
de soporte considere necesario.
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Adjuntar Documento.

w Archivos Anexos : 2017-1Z307 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

"8 ear favor zaregue & dosumants oue deses asntar dango i £ 21+

Descargar Nombre Archivo Fesha Creacién Funcionario [+]

* Acts_1508641582798 p2f 03-0c2017 clacorp0Da3 - snalstat analista ! anslstat

LHERER LA

» Cargar Archivos : 201712907 - prusbas hitos fin: stapas proceso y cronograma da convocatoria

Figura 22 Documentos de soporte

Si la informacion fue enviada con éxito, el sistema le mostrara una notificacion de
guardado (Ver Figura 23).

« Artualizade exitosamente.
= j Para que tu solicitud sea procesada, recuerda ir 2 la pestafia de 'Adjuntar Documents’ y dar clic en &l botdn "Enviar’ |

Figura 23 Mensaje de informacion

La solicitud ha sido enviada correctamente, debe esperar que el centro de investigacion la
avale y la aplique.

5 AVALAR SOLICITUD: Centro de Investigacion

El jefe de centro debe ingresar al menu Tramites Administrativos - Seguimiento
Solicitudes (Ver Figura 24).

Usuario: analistaZ prusbas - Opeion. -

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Cor i Tramites i ivos | Tramites ion Ejecucion presupuestal

Sequimiento proyectos

SITU gguimiento solicitudes
Gestion de compromiso
* Indica un cz

_| Reportes >>

Figura 24 Seguimiento a Solicitudes

El sistema abrird una ventana donde podra ingresar los parametros de busqueda para
consultar las solicitudes, para este caso, deberd seleccionar el centro de investigacion
que corresponde, en la casilla de “Tipo solicitud” buscar la opcién “Homologaciéon de
compromisos” y en “Estado” seleccionar la opcidén “Pendiente por _aval”. Presione el
botén “Consultar” (ver Figura 25).

w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

‘4 Bizquada de solictudes para resizar scoiones sobre 2lias
Centro administrative -

[nstituto de Investicaciones Médicas - IIM v
Tipo solicitud - Cédiga o Nombre dl Proyecte
| Homelogacidn de Compromisas ¥ | | |
Estado - Rango fecha inicial Ranga fecha final
| Pendiente por aval M = B
G

Figura 25 Buscar solicitudes para avalar

El sistema le mostrard el listado de solicitudes de homologacion de compromisos
pendientes por aval del centro administrativo elegido en los parametros de basqueda (ver

12
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Figura 26).

3038 | 2014-1082-NGMBRE_CORTO 21 2 s de s Salus ar iz L Cancer A

30 | 20141002 NOMERE_CORTO 2014-1082 Brogramios Cizncias de 5 Saiud 2014205 T 17 homsisgacionCampromisa | crscard0Et Pendeniepsr | @)@ Bas

Figura 26 Listado de solicitudes de homologacion de compromisos por proyecto

Para avalar la solicitud, se debe ir hasta la ultima columna “Acciones” de la tabla de
resultados y dar clic en el icono “ (ver Figura 27).

+ Seguimienta.a Solicitudes Administrativas

v Listado de solicitudes
n or

3038 | 20141082 NOMBRE_CO!

338 | 20141082 NOMBRE_COf

LR

Figura 27 Botén avalar solicitud

El sistema le abrira una nueva ventana con 4 pestafias (ver Figura 28) en la que el
centro debe revisar la solicitud que hizo el Investigador Principal del proyecto.

A. Pestaiia Avalar Solicitud
Al presionar el botén “Ver recomendaciones” (ver Figura 28), el SIIU le mostrara los

campos del Centro, en los que debera avalar o rechazar seglin sea el caso de cada
proyecto (ver Figura 29)

¥ AvalariRechazariAprobar Solicitudes : 201612525 - Estrategia informacion, educaeién y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios. relacionados. con el sindrome metabsiico en personal del 3rea de (2 salud de 12 UdeA

Avalar Sofsitudzs de Homologasién de Compramises
Nimero Soliciud 2887 Fecha Solkind 04002017

Figura 28 Boton Ver recomendaciones

Figura 29 Recomendacién para el nivel de proceso

En el campo “Recomendacion”, seleccione entre las opciones “Avalar” y “Rechazar” la
gue haya recomendado el comité técnico y diligenciar el nimero y fecha del acta en que
se hizo la recomendacién. Podra ingresar algin comentario, si existe. Clic en Guardar.
(Ver Figura 30)
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| 02/10/2017 = El comits técnico ko considers necssaria J

LHCHE IR

Figura 30 Guardar recomendacién

Verifique que el mensaje de guardado exitoso se visualice en la parte superior de la
ventana de la solicitud (Ver Figura 31). Para continuar con la siguiente pestafia, clic en el

botén “Siguiente” (Ver Figura 32)

Awalar Solicitudes de Homologacidn de Compromiscs
Mimero Solicitud 5857 Fecha Solicited  D4-0c2-2017

Figura 31 Guardado exitoso

Guardar l-_r-‘iweme Ex

Figura 32 Bsoton Siguiente

B. Pestana Historial

En esta pestafia podra ver el listado de solicitudes que ha tenido el proyecto.
Presione el botdn “Siguiente” y contintie con el proceso (ver Figura 33).

v Listado de solicitudes - 2016-12525 - Estrategia informacion, educacion y comunicacién sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabdlico en personal del irea de Ia salud de la UdeA

Fecha en Tramile Nimero Tipo Solicitud Estado
07-42b-2017 4040
08-feb- 2017 4030

K« 4 » »

Figura 33 Pestafia Historial

C. Pestaia Condiciones Formales Entrega Parcial de Compromisos

En esta pestafia deberd rectificar que se cumplan las condiciones formales
existentes. Si la informacién estd completa, presione “Sigquiente” (ver Figura 34).

Condiciones Formales Entrega Parcial de Compromisos.
W Verificacion condiciones formales - 2014-1062 - NOMERE_CORTO 2014-1062

(i) A continzcidn ze fistan 22 condicionss qus debe cumplr su proyecio. Lea stentaments y werfique su cumplimento

Wi a| > W H

Figura 34 Pestafia Condiciones Formales Entrega Parcial de Compromisos
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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 35).

Adjuntar Documento

w Archivos Anexos : 2014-1062 - NOMBRE_CORTO 2014-1062

@ favor agragus o dorumento que deses adntar dando i en el +-

} Cargar Archivos : 2014-1062 - NOMERE_CORTO 2014-1062

Figura 35 Descargar documentos adjuntos a la solicitud

Si desea anexar un documento soporte a la solicitud, tenga el documento en
formato pdf y dé clic en el icono [¥1 (Ver Figura 36).

w Archivos Anexos : 2014-1062 - NOMBRE_CORTO 2014-1062

@ror tavor agragus o dorumento que deses adhniar dando ki en'el +-

} Cargar Archivos : 2014-1062 - NOMERE_CORTO 2014-1062

Figura 36 Agregar documento de soporte

El sistema abrir4 una ventana (ver Figura 37) 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.

5. Clic en Guardar
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Adjuntar Documento

» Archivos Anexos : 201713386 - Pruebas presupuesto

¥ Cargar Archivos : 2017-13386 - Pruebas presupuesto.

Prusta de documents de respaido.

rehivo -

|| seteceionar archivo | Ningiin archi...seleccionado || 2> Gargar Arehivo

Figura 37 Adjuntar documento

Finalice presionando “Enviar”, la solicitud cambiara a estado “Avalada” (ver Figura
38).

Adjuntar Documento

W Archivos Anexos : 2014-1062 - NOMBRE_CORTO 2014-1062

» Cargar Archivos : 2014-1062 - NOMERE_CORTO 2014-1062

Figura 38 Enviar aval de la solicitud

Verifique el mensaje de guardado exitoso en la parte superior de la ventana. Para
terminar clic en Salir (Ver Figura 39).

© Guardsdo éxtosamente
.+ La solicitud fus actuzlizada exitosamente. Su estado asignado e Avalada,
Adjuntar Documento

¥ Archivos Anexos - 20141062 - NOMBRE_CORTO 20144062

& por ravar agrague & aozuments qus seses 3ountar aangs cie 21 &1+

M 44 |+ BN

+ Cargar Arehivos : 2014-1062 - NOMBRE_CORTO 20141062

®

6 APLICAR SOLICITUD Y GENERACION DE ADENDA: Centros de
investigacion

Figura 39 Guardado exitoso

Una vez la Vicerrectoria de _investigacion haya aprobado la solicitud, el Jefe de
centro entrara al sistema y aplicara la solicitud, para que se efectué el cambio
solicitado por el investigador al proyecto.

El jefe del centro debe ingresar nuevamente al SIIU siguiendo el menu Tramites
Administrativos - Seguimiento Solicitudes (Ver Figura 52).
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Convocatoriss  Tramites admini Trémites 50 Ejecucion presupuestal

Seguimiento proyectos

SITU Seguimiento solicitudes |

Gestion de compromiso

* Indica un ¢z
— | Reportes >>

Figura 40 Seguimiento a Solicitudes

El sistema abrira una ventana donde podra ingresar los parametros de busqueda
para consultar las solicitudes, para este caso, debera seleccionar el centro de
investigaciéon que corresponde, en la casilla de “Tipo solicitud” buscar la opcién
“‘Homologacion de compromisos” y en “Estado” seleccionar la opcion
“Aprobada”. Presione el botén “Consultar” (ver Figura 41).

w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

@ Biisqueda de soliciudes para reakzar accionss sobre sliss
Centro administrativo -

| Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v

Tipo solicitud - Cétigo @ Nombre del Proyecto

| Homalogacién de Comaromisas ¥ | | |

Estado - Rango fech inicial Rango fechs final

| Aprobada v | = [ =

? Gclnsﬁllﬂ. Limpiar
‘h Figura 41 Consultar solicitudes aprobadas

En la parte inferior se mostrara la tabla con las solicitudes asociadas a los
parametros de consulta. En la ultima columna a la derecha se muestran unos
iconos asociados a las acciones relacionadas con la solicitud. (ver Figura 42)

248 24-4eb-2017 | homoogacionCompromiso | clacorpd02s | 330R1Es
215 24552017 | homelogadionCampromiso | ciacorpd033 QO&.
ot 50 o prinipaiesfaciores de riesgo sbmantrcs relaconads on o sindom metabéicn an PrSonslBel | oo ocrtons rushs BUPPE Ier SaoeaotT | homeisgasenCampromso | szeorpasan | & QO

Figura 42 Acciones sobre las solicitudes aprobadas
6.1 Aplicar solicitud

Buscar la solicitud que desea aplicar, debe ir a la ultima columna “Acciones”, clic
en el icono Aplicar. (Ver Figura 43)

Aprobada '@' Q ﬁ.\ (Ve

| Aplicar solicitud i

Figura 43 Aplicar solicitud de homologacion de compromisos

Al dar clic en Aplicar, sale en pantalla un mensaje de informacién, si aiin no ha
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generado la adenda por favor de clic en el boton “Generar” (ver Figura 44).

Mensaje de Informacion

i Antes de aplicar esta solicitud s= debe generar el
dacumento de adenda, desza generario 7

otor [ cerare

Figura 44 Generar Adenda

Se abrira la ventana de la solicitud de homologacion de compromisos. Clic en siguiente
para ver las siguientes pestafias (Ver Figura 45).

¥ Solicitud de Homologacion de Compromisos - 2016-12525 - Estrategia informacion, educacién y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del area de la salud de la UdeA

Compramise Selecionade:

Compromiso Comentario Fecha Estimada

2142017

Homologar par:

Productos de formacion Trabajo de grade o = 00 Entrega de un informe parciz| de svance de projecte.

ustficacién

Entregar informe parcial del avance del proyecto

@B Siguieri= ), B, Generar Adenda

Figura 45 Solicitud de homologacion de compromisos

En la pestafia Condiciones Formales aparecen las condiciones el SIIlU le mostraré las
condiciones formales que deben cumplirse, en el cumplimiento selecciones “SI” o “No”
segun sea el caso, si desea puede agregar Observaciones (Ver Figura 46). Presione
“Siguiente” (ver Figura 47).

Condiciones Formales

w Verificacién condiciones formales : 2016-12525 - Estratagia informacian, aducacién y comunicacidn sobre los principales factores G riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabdlico en personal del drea de Ia salud de (2 UdeA

M4/ 4/ |p] W H

Figura 46 Pestafia Condiciones Formales

En la pestafa adjuntar Documento clic en Volver.

W Archivos Anexas : 2016-12525 - Estrategia informacién, educacin y comunicacién sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabdlico en personal del irea de Ia salud de Ia UdeA

@ por tavor sgreue & documento que dessa saurar danma iz & a1+

M4 4 b BN

» Cargar Archivos : 2016-12523 - Estrategia informacion, educacion y comunicacion sobre los principales factores de i tar can &l sindrome & personal del drea de 2 salud de |z UdeA
E Figura 47 Pestafia Adjuntar Documento

Automaticamente aparecera el mensaje de informacion nuevamente, clic en Generar (Ver
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Figura 48).

Mensaje de Informacidon

i Antes de aplicar esta soliciiud se debe generar
el documento de agepdade=e3 generarlo 7
(oo

Figura 48 Generar Adenda

6.2 Generar adenda a la solicitud

Al dar clic en Generar, se abrir4 una nueva ventana que tiene toda la informacion
de la solicitud de homologacion de compromisos.

Observe que en la parte inferior de la pagina principal de la solicitud se
encuentran los botones para generar adenda o adjuntarla si ya se tiene (ver
Figura 49). Para este caso que es la primera vez que se genera, clic en Generar
adenda (Ver Figura 50).

¥ Solicitud de Homologacion de Compromisos : 2016-12525 - Estrategia informacion. educacion y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabiico en personal del area de Iz salud de la UdeA.

Insi M
- ciciud D4-oct-2017

Compromiso Seleccionado:
Compromiso Comentario Fecha Estimada

21002017

Homologar por-

Producios de formasidn Trabaio dz grado o 25 04
Justficacién -

Entrega de un informe parcial de avance de! proyesto

Enlregar informe parcial del avance del proyecte

@ osene [2 oo rire 8 i e | v
Figura 49 Solicitud de homologacion de compromisos

= =
2 imprime ) Gencar adenaa | csnaracenca | @oueni | voner |

Figura 50 Generacion de Adenda

Se abrira la ventana para aceptar los términos y condiciones, se debe aceptar los
“términos y condiciones” sefialando la casilla que aparece en la parte izquierda del
texto “He leido y aceptado los términos y condiciones de este documento”, luego
presione el botén “Confirmar” (ver figura 51).

En el momento que el centro _de investigacion del proyecto acepta términos y
condiciones no requerira de su firma en el documento de adenda que se esta
generando, saldra firmado electronicamente por el jefe del centro de investigacion.
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Términos y Condiciones

Sefor Investigador: Al realizar esta solicitud de tramite para el proyecio 2014-1082, del cusl usted &
responsable acepta todos los cambios ywo modificaciones que este gensre en sU proyecto ¥ &5 conscients
que al hacer clic en el boton Aceptar esta firmande electronicamente 2l documente de adenda generado.

#| He leido y aceptado los térmings y condiciones de este documento.

@ o

Figura 51 Aceptar términos y condiciones

Para que se genere el formato de “Adenda para la solicitud de homologacion
de compromisos” observe en la parte superior derecha debe el icono de
ventanas emergentes, por favor dar en “Permitir’ o clic en el link que se muestra
en color azul (ver Figura 52).

Se han bloqueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

D httpy/fkuiba.udea. edu.cofSIU Adm//archivos/Acta 1507140377582 pdf

Permitir siempre pop-ups de http://kuiba.udea.edu.co
Seguir bloqueando pop-ups

Administrar bloqueo de ventanas emergentes..

Figura 52 Permitir ventanas emergentes

Se visualizara un archivo en pdf (ver Figura 53), el cual corresponde a la Adenda
de la solicitud de homologacion de compromisos aprobada, para descargarla
debera poner le cursor en la parte superior derecha que esta sombreada y dar clic
en descargar.

Acta_1507140377582.pdf N2 (G S .}

ADENDA No.2 AL ACTA DE REGISTRO Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL No. 2016-12525
Fecha: 2016/12/21

Instituto de Médicas
NOMBRE PROYECTO:2016-12525 6 ony ion sobre los
principales factores de
riesgo con el sil 6 en personal del area de la
Considerandos:
1. Que el 2016/12/21 se di6 inicio al proyecto de titulado 2016-12525- +
y sobre los pi factores de riesgo
con el sil en personal del drea de la salud de

la UdeA, aprobado al profesor(a) analista1 analista1, en Convocatoria prueba BUPPE —
Intervencién . Proyecto que se programé con una duracién de 12 meses, en consecuencia su
fecha de finalizacién es el 2017/12/21.

2 Oua al o

Figur.a 53'Adenda generada
El formato de Adenda que se generd debe ser como el de la Figura 54. Igual
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cantidad de considerandos y resuelve. Verifique que la informacion en las tablas
corresponda a la solicitud realizada.

Actualmente en el formato de Adenda a la solicitud homologacién de
compromisos no se esta generando la firma del coordinador del grupo, por tanto
este documento de adenda debe imprimirse y conseguir esa unica firma (Ver
Figura 54).

UN! DAD
DE ANTIOQUIA

ADENDA No.1 AL ACTA DE REGISTRO Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL No. 2014-1062
Fecha: 201500824

DEPENDENCIA: 0 de Investigaciones Médicas.
NOMBRE PROYECTO0:2014-1062 NOMBRE_COMPLETO 2014-1062

Para constancia se firma en Medellin, &l 201710/03:

Considerandos:
1. Que el 2015/08/24 se di6 inicio al proyecto de Investigacion titulado 2014-1062- Firmas Firmado Electrénicamente, B
HO!BRE _CORTO 2014-1062, aprobado al profesor(a) analistai analista1, en Convocatoria Fimado Electronicamente.
ica Ciencias de la salud 2014-2015. Proyecto que se programd con una duracion de
24 meses, en su fecha de Mombre
lcompleto ALONSO MARTINEZ ASTRID DUGUE REMOS
" — Coordinador
= B Investigador principal o , . Jefe
:mm (a) analistat analistat, solicitd arge responsable Grupo de Investigaciont coy e investigacion

3mamrmwmmammm¢m en el acta No. 22322 del
2017/02/24, aval la solicitud No. 4248 de por el
profesor(a) analistat analistat.

Qoun\nwmnuehvm mmmmwnnmn aprobd la solicitud No.

4248 de que se detalla

Resuelve:

1.Aprobar la on del (los) descrito(s) en el

2.La presente 6n requiere para su la firma de las partes.

Figura 54 Adenda a la solicitud

6.3 Adjuntar adenda a la solicitud de homologaciéon de compromisos

Una vez la adenda se encuentre firmada por el coordinador del grupo, debe ir a la
ventana principal de la solicitud (ver Figura 55) y dar clic en “Adjunta Adenda” y
Aplicar (ver Figura 56).
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¥ Solicitud de Homologacion de Compromisas  2016-12525 - Estrafegia informacién, educacion y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarias relacionadas con el sindrome metabdiico en personal del area de la salud de la UdeA

Compromiso Comentario Fecha Estimada

21-gic-2017

Producta Tipo Produsto Subtipo. Puntos Peso Colsiencias Comentario
Productos de formacién Trebjo de graco o 5 [T Entrega de un informe parcial de avance de! proyest
dustfeacsin

Entragar infarme parcil del avance del proyacts

Figura 55 Ventana de solicitud de homologaciéon de compromisos

m M, Generar Adenda [, Adjuntar Adenda [Jl¥Siguiente
\ /

Figura 56 Adjuntar Adenda firmada por el coordinador de grupo

Automaticamente nos lleva a la pestafia “Adjuntar Documentos”, se deben llenar
todos los datos correspondientes al documento de Adenda que se va adjuntar.
Clic en “Seleccionar Archivo” (ver Figura 58), buscar el la adenda debidamente
firmada en el directorio donde se encuentre guardada en nuestro computador (ver
Figura 59).

Adjuntar Documento

+ Archivos Anexes : 2014-1052 - NOMERE_CORTO 20141052

¥ Cargar Archivos  2014-1062 - NOMBRE_CORTO 2014-1062

(@ reracione tcs dscumentos que aesea sojuntar para gar soports 3 eez skt
Documento -

[Adenda a 1= solictud |

Tipo- Emizor
[ | 32fe de centra de investigarid|
Facha de smisidn - Nimero

02/10/2017 = [ |
Dasipeitn

Archive -

...seleccionado

== Cargar Archivo

Figura 57 Adjuntar adenda
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m Abrir E
@@ [ Escritorio » ~ 9] [ Buscar Escritoric 2|
Organizar + Nueva carpeta = O @

P S— “  Mombre Tamaio Tipo de element *

[ woogle Locs £K8  Acceso awecto
1 Descargas Google Sheets 2KB  Acceso directo
[ ; Escitorio Google Slides 2KB  Acceso directo
i Sitios recientes () TeamViewer10 1KB Acceso directo
3¥ Dropbox = [ Enterprise Architect 2KB  Acceso directo
‘e Google Drive (80 Bizagi Modeler 3KB  Acceso directo
i (@ Mozilla Firefox 2KB  Acceso directo
P
[ Bibliotecas (&) NetBeans IDE6.5 2KB  Acceso directo
13
5 Documentos (&) Balsamiq Mockups 1KB  Acceso directo
I [i=] Imagenes [Ew WinScp 1KB  Acceso directo
5 n
M“““_ %8 D) Java Decompiler 3.12 2KB  Acceso directo
b ]l Subversion @ CCleaner 1KB  Acceso directo
- B Videos G Red
|18 Equipa S2
< 1% Equipo -4 I D
Nombre: -
Canc

Figura 58 Abrir documentos de adenda

Clic en “Cargar Archivo”, verificamos que la barra se encuentre en color azul y
corresponda al nombre del archivo adjuntado. Clic en Guardar (ver Figura 60).

Adjuntar Documento

, Archivos Anexos : 2016-12525 - Estrategia informacion, educacion y comunicacion sobre los principales factores de riesgoe alimentarios relacionados con el sindrome metabolice en personal del are

(4 Rsizzons oz dosumentos U 02523 Sd|Unisr par3 0ar E0ports 3 S5t solieug

Documenta -

[adencz |

Tipo = Emisor

[ 1 e —

Fechz de emisién - Nimero
|03,f10j2017 = | |

Deseripeidn

rchivo =

| Seleccionar archiva | Ningun archi...seleccionado | == Cargar Archivo

Figura 59 Guardar adenda adjuntada

Verificar que el documento si haya sido adjuntado. Clic en Volver (ver Figura 61).

¥ Archivos Anexos - 2016-12525 - Estrategia informacion, educacion y com

0 por avor sgrague & dooumnto que desea squrtar gango cic en sl +.
Nombre Archivo Fecha Creacién [
Acta_1507140377562.pat D¢-0012017 cicorpD034 - analisEl anlizal analisE2

LAC R L AL

» Cargar Archivos : 2016-1 Estrateg 6, educacion y én sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabolico en personal del area de I salud de I UdeA.

it

Figura 60 Documento adjuntado
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En la ventana principal donde aparecen la tabla con el listado de solicitudes
aprobadas, buscar la solicitud a la que se le generé la adenda y volver a dar clic
en Aplicar (ver Figura 62). En el mensaje de informacién clic en Aplicar (ver
Figura 63).

ﬂprﬂbada @ 0 A “/ Mensaje de Informacion
L ]

i Antes de splicar ests solicitud == debe gensrar el
d ai0 de adends, des=s generarlo 7

|Ap|icar5u:u|icituu:| i

Figura 61 Aplicar solicitud Figura 62 Aplicar

Automaticamente el sistema nos devolvera a la ventana con el listado de solicitudes
aprobadas, verificar que en la parte superior se muestre el mensaje de informacion (ver
Figura 64).

, Seguimiento a Solicitudes Administrativas

w Listado de solicitudes

2014-1002-NOMERE_CORTO 2

4268 | 2016-1062-NOMBRE_CORTO 2014-1082

LR

7 VER SOLICITUD APLICADA: Investigador Principal o responsable

Como investigador principal o responsable ingrese con sus credenciales al portal,
clic en Enlaces de interés = Mis aplicaciones = SIIU (Ver Figura 3 y Figura 4).

Estando en la aplicacion del SIIU, vera la ventana principal del SIIU. Presione Clic
en el menu Tramites administrativos > Seguimiento solicitudes.

Usuazrio: analistal prusbas - Opeion: -

UNIVERSIDAD ’
DE ANTIOQUIA 1

Convocatorias  Tramites administrativos | Trémites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes Facturacnénemgresos(

Figura 63 Seguimiﬁento a solicitudes

Nueva solicitud

1 Seguimiento solicitudes

... Reportes >>
\¥/ Buisqueda di

Centro adminis!] Sequimiento mis proyectos

Se abrira la ventana correspondiente al seguimiento de solicitudes administrativas
(ver Figura 65), en ella se muestran varios filtros para agilizar la busqueda:

1. Ingrese el Centro Administrativo al que pertenece el proyecto.
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Ingrese el codigo o nombre del proyecto si lo conoce.

3. Ingrese el Tipo de solicitud, para este caso es Homologacién de
COmpromisos.

Ingrese el estado de la solictud, en este caso es Aplicada.
5. Ingrese rango de fechas si los conoce.
6. Clic en Consultar.

w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

4/ Blisqueda de solictudes para reakizar acciones sobre ellss
Centro administrativo -

[ Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v

Tipo solicitud - Cédigo o Nombre del Proyecto

| Homelogacidn de Compromisas ¥ | | |

Estada - Rango fecha inicial Rango fecha final

] @

@
Figura 64 Filtros para consultar solicitudes

En la parte inferior se mostrara la tabla con las solicitudes asociadas a los parametros
de consulta. En la dltima columna a la derecha se muestran unos iconos de las

acciones relacionadas con la solicitud (ver Figura 66).
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Figura 65 Listado de solicitudes aplicadas

A. Ver Solicitud

Buscar la solicitud de homologacién de compromisos que deseamos visualizar, en la
ultima columna que se llama “Acciones” dar clic en Ver Solicitud (ver Figura 67).
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Figura 66 Ver solicitud
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Se abrira la toda la informacion de la solicitud (ver figura 68).

¥ Solicitud de Homologacion de Compromisos : 2016-12525 - Esirategia informacitn. educacion y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabdlico en personal del rea de fa salud de la UdeA

Compromiso Selecionado:

Compromiso Comentario Fecha Estimada

Homologar por

Producios de formasidn Trabaio de grado o 25 00 Entrega de un informe parcial de avance del proyects
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Entragar informe parcial del avance del proyacto
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Figura 67 Informacién de la solicitud de homologaciéon de compromisos

Para descargar los archivos de respaldo, incluyendo la adenda, clic en la Pestafa
Adjuntar Documento. En la primera columna con el nombre “Descargar’ dar clic en el
icono que aparece al lado izquierdo del archivo que desea descargar (ver Figura 69). Para
regresar a la pantalla principal clic en Volver.

Adjuntar Documento

¥ Archives Anexos : 2016-12525 - Estrategia informacion. educaeién y eomunicaeion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del 3rea de la salud de la UdeA
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» Cargar Archivos : 2016-12525 - Estrategia idn, educacion y icacion sobre los principales factores de riesgo i con el sindrome blico en personal del area de la salud de la UdeA
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B. Historial de estados

Figura 68 Descargar archivos de soporte de la solicitud

Buscar la solicitud de homologacion de compromisos que deseamos, en la ultima columna
que se llama “Acciones” dar clic en Historial de estados (ver Figura 70).

w Listado de solicitudes

A8 | 2014.785.NOBRE_CORTO 2014765 Programsiica Ciencias de a Sakd 20142015 034652017 | homologacionCompromiso | ctacorpd033 | fesda By
. 2018-12525-E: iugacisn y comuricacin sotre los principales faciores o riesgo almentarics relaionados can el sindrome. . . . - &
ss | A1 E Tl Convocstoria prusba BUPPE Inter D5Heb-201 ctacorpl033 licsds. [Eevd

- .

4262 | 2014-1106-NOMERE_CORTO 2014-1108 Programica Giencias de s Saud 20142015 07-mar-2017 | homsiogacienCompromise | waGarpatEd icada B
. comro znesn 7122015 CONVCCATORIA PARA PROYECTOS DE et _ ; azs | I -

4307 | 2010-4701-NOMERE_CORTO 20184701 e o Gmar-2017 | homoiogacionCompromiso | GacorpadEd icada B

437 | 2014-1041-HOMBRE_CORTO 20141041 Programstca Giencias de s Saiud 12mar 2017 | homsiogacianCompromso | ctacorpalaz | I icasa B
498 | 20141041 NOUERE_CORTO 20141041 Pragramisis Cianais 8 s S3ua i A ————— . &
MR [ Historial estados |

Figura 69 Historial de estado de la solicitud

Se abrira la ventana con informacion de la solicitud de homologacién de compromisos,
una tabla de historial de estados de la solicitud y ademas la tabla del historial de Avales
por nivel (ver Figura 71). Para regresar a la ventana principal con el listado de solicitudes
aplicadas, clic en Volver.
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Figura 70 Histérico de estados de la solicitud
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