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CERRAR PROYECTO

1. CARACTERISTICAS DEL MANUAL.

Este manual se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que
desde los centros de investigacion ADMINISTRAN y gestionan los proyectos de
los grupos de investigacion, los cuales deben estar registrados en el Sistema de
Informacién para la Investigacion Universitaria — 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 sequir para cerrar los proyectos en el SIU.

2. REQUISITOS PARA EL CIERRE.

e Para cerrar un proyecto, es necesario que este se encuentre en estado
“Finalizado”, es decir con todos los compromisos cumplidos.

e EIl Unico usuario autorizado para el cierre de proyectos es el jefe de
centro.

e Debe tener disponible el (las) acta(s) de aprobacién de cumplimiento de
compromisos.

3. USUARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO.
Usuario Administrador Centro: Jefe Centro de Investigacion.

4. PROCESO DE CIERRE DE UN PROYECTO.

4.1. INGRESO AL SIIU

El Jefe de Centro 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)



http://www.udea.edu.co/
http://www.udea.edu.co/
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Figura 1. Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

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

@ Ingresar v A SomosUdeA v == Esp v 4

Siguenos n n n e s Pl Enlaces de interés >

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

Inicio > login > Log

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuano y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitario

*Usuario

*Contrasefa

Figura 2. Iniciar sesion en el portal de la Universidad de Antioquia
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Se abrird una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina,
seleccione Enlaces de interés — Mis aplicaciones (ver Figura 3).

© veencacspna v L LR B R

Siguencs n n n . ‘ Enlaces de interés > )

Undades académicas
cion Extension  Bienestar  Internacional  Cultura Contratacién y convocatorias

Sedes y seccionales

UdeA Noticias

Atencién al ciudadano
Sistema de Bibliolecas

UdeA con los nifios

Histona

Directorio telefnico
Obtener/Rec uperar contrasefia
Actualizar datos

Consultar correo electronico

Generar certificados
Consultas y elecciones

Mis aplicaciones

Figura 3. Informacion de usuario registrado en el portal

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

m A Somos UdeA v == Esp v
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Institucional Estudiar en la UdeA Investigacion Extension Bienestar Internacional Cultura Contratacioén y convocatorias

Inicio » Somos U de A » Empleados » Servicios informéticos

Servicios Aplicaciones
informaticos

Sistemas de informacién

Google Apps “A?‘Jligulmo-

n
Instructivos f 1.
Ayudame

i I
Soluciones UdeA f {E?

Licenciamiento de

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario
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Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacion SIIU (ver Figura s). Si la
ventana no abre inmediatamente, es necesaria la configuracion de

ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opciébn gue autorice

el SIIU. (Ver instrucciones)
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Convecaterias  Tramites administratives  Tramites | puestales Evaluacién Ejecucion |

| MNotificacicnes Reportes Facturacion e ingresos  Gestién del presupueste  Prueba SIIU

Certificados

SIIU

+ Indica un campo necesario

© Universidad de Antioguia

Figura 5 Pantalla de inicio SIIU

4.2.FINALIZAR UN PROYECTO.
Ingrese por la opcion Tramites administrativos

compromisos. (Ver Figura 6)
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Convocatorias  Tramites administrativos | Tramies presupuestales  Evaluacion Ejecucion presupuestal Nofificaciones  Reportes  Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU  Certificados

Analista 2 Analista 2 Analista 2~ & ()

> Gestion de

Sequimiento proyectos

SIIU Sequmiento solicitudes

« Indica un i M
Reportes >>

© Universidad de Antoquia

Figura 6 Acceso a compromisos de proyectos

20

El SIIU abrira una ventana de busqueda (ver Figura 7) en la que debera elegir el
centro de investigacion correspondiente. Podra refinar la busqueda del proyecto
que desea finalizar utilizando los diferentes filtros que dispone el sistema. Presione
el botén “Consultar’ &2, Si no utiliza alguno de los filtros, el sistema al consultar
muestra los compromisos pendientes de todos los proyectos de su centro.



https://support.google.com/chrome/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es-419
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Ejecucion presupuestal Nolificaciones Reportes Facturacion e ingresos  Geslién del presupuesto Prueba Sl Certificados

Currplimisnio

[corser | o |

, Gestion de compromisos

. Edicion/Cumplimiento da Compromisos : -

, Notas dol Compromisa :

Velver a la pagina prncipal

Figura 7 Ventana Gestion de compromisos

En el listado de compromisos (ver Figura 8), seleccione con el cursor el que desea
gue aparezca cumplido y en la parte superior del listado el sistema mostrara las

diferentes opciones que tiene para el compromiso. Seleccione la opcién

‘Gestion de compromisos

» Gestin g compromisos

* Geslidn de compromises.

Em B verDetatle |~ Ed'ar | Cumpimients

Figura 8 Listado de proyectos pendientes de compromisos

Solo podra elegir un compromiso a la vez para gestionar su cumplimiento, por lo
que debera repetir el proceso tantas veces como sea necesario.

El sistema abrirhd una ventana (ver Figura 9) donde el usuario podra ver el detalle
del compromiso seleccionado y debera registrar los siguientes valores del acta en
que fue aprobado el compromiso: “Numero acta”, “Fecha acta” y “Fecha real de
cumplimiento” (es la fecha en la cual el investigador cumple con el compromiso).
Si lo desea, puede agregar algun comentario acerca del compromiso (ver Figura
10). Para esto debe presionar el botonEEEEEEEEET v finalice conEEEES. Una vez
termine de ingresar toda la informacién del compromiso, presione el botoniEEEd.
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eingresos Gestién del presupuesto Prueba SIIU  Certificados

W Edicion/Cumplimiento de Compromisos : 20131186 -Proyecto Jovany Moreno

Compromisa

Ve e Comoneo

Fecha estimada de cumplimiento Fcha real de cumpimierto *

30/11/2014 18/08/2016
Fecha asta

18/08/2016 =

Figura 9 Informacién del compromiso seleccionado

seigatarios

Vilver & pagina prncipal

Figura 10 Pantalla para comentarios del compromiso

El sistema muestra el mensaje “Actualizado exitosamente” y el compromiso
desaparecerd de la lista del centro. Debera repetir el procedimiento con todos los
compromisos faltantes asociados al proyecto que desea finalizar. Cuando se
cumplan todos los compromisos cientificos del proyecto, automaticamente este
pasa a estado FINALIZADO.

4.3.CERRAR UN PROYECTO

Luego de tener un proyecto en estado “Finalizado”, se puede proceder con el
Cierre. Para esto el Jefe de centro debe ingresar al SIlU e ingresar al menu

Tramites administrativos > Sequimiento proyectos. (Ver Figura 1Figura

11)

Convocatorias_Trami il Trémites pri

Seguimiento solcfudes

SIIuU

Gestin de compromisas

= Indica un ¢
Reportes >>

csinks Evaluacion  Ejecucion presupucsial Motificaciones  Reportes  Facluracion ¢ ingresos  Gestion del presupueste  Prueba SIIU Cerlificados

Anzlista 2 Analista 2 Anzlistz 2 B (O

© Univarscad do Anboquis

Figura 11 Acceso Seguimiento a proyectos
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El SIIU abrird una ventana (ver Figura 12) en la que podra realizar la busqueda del
proyecto que se dispone a cerrar. Elija el centro de investigacién correspondiente
y para agilizar la busqueda del proyecto, utilice el filtro de estado: “Finalizado” y
presione el botOnEZEE=].

Cédiga proyectc. Falsteas clave

Estado
| | Frnalizada

== e

, Listads de proyectos

Vet 3 12 pdgina principal

Figura 12 Ventana de busqueda de proyectos del centro

El sistema arrojara el listado de los proyectos administrados por el centro, que se
encuentran en estado “Finalizado” (ver Figura 13).

Seguimiento a Proyectas

Proyecto Resporsable

Figura 13 Listado de proyectos en estado “Finalizado”

Seleccione mediante un clic, el proyecto que desee cerrar. El SIIU mostrara las
diferentes opciones que tiene el proyecto en la parte superior de la lista y alli debe

elegir la opci(’)n.

Seguimiento a Proyectos

® verDetate |8 incio Formal apa s @ Cemar Frowscto V¥ Histonco
\um

HHd 4 » B

Volvrala pdgina principal

Figura 14 Opciones de proyecto finalizado

El sistema abrird una de cierre para el proyecto (ver Figura 15). Si es necesario
enviar a evaluacién los compromisos cumplidos, seleccione la opcién “El proyecto
requiere ser evaluado”, de no ser necesaria la evaluacion NO se selecciona la
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casilla. Finalice presionando el boton “Guardar”.

Convosatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Notficaciones Reporles Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto Prueba SIIU  Cesticados

Registrar evaluacién de finalizacién de proyects

w Registrar cvaluacion de finakacion de proyocio

20134186 - Proyacte Jovary Moreno
Instituto de Investigaciones Médicas - I

B Sé-aem requiers ser evaluado [

. Lista de recomendaciones de la evaluacian

. Evaluacion de finalizacion

Figura 15 Ventana de Cierre de proyectos

Una vez guardado, el sistema saca un mensaje de confirmacién y le dara la opcién
de generar el acta de finalizacion presionando el boton

Sy

Convocatorias  Tramites administrativos Tramites presupuestales Evaluacion  Ejecucion presupuestal Nofificaciones  Reportes  Facturacion e ingresos  Gesfian del presupuesto Prusba SIIU - Certificados

« Lainformacisn de evaluacién del proyecto se ha guardan@
Registrar evaluacién de finalizacién de proyecto

w Registrar ovahuacion de finalizacion de proyecto
20131186+
Inséituio de In

Elprojs

,  Lista de recomendaciones de la evaluacion

. Evaluacion de finalizacion

Figura 16 Confirmacion de cierre

El sistema habilitara una ventana (ver Figura 17) donde se debe Ingresar la

informacion del aval del comité técnico y el resumen de los gastos del proyecto.
Finalice presionando el boton EEEEENETTTN

W HISIONal: 2014969 - NOWBRE_CORTO 2014-969

Acta e Canité Téenico o quien haga sus veces *

Fecha de Comité Técnico a quien haga sus veces -

@uisce ef puntof ) para separador de miles y 1a comal,) para separador de decimales de ser necesaria

DIRERDS EJECUTADOS
con [ L2 B [ Toat
[ Roc. Frosco. [ Roc. Especie [ Rec. Fresco [ Re. Espacio |
[ o o o o
Logros gue no estaban en s camgromisas
Wimero  Fecha Generacién Fechawicio  FechaFinakzacia  Duracion

75 400201804 10PM | 284en2015 281682018 Y

clacorplio34

Figura 17 Ventana de informacién para el acta de finalizacién f—
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El sistema genera un documento PDF (ver Figura 18) que debera descargar e
imprimir para agregar las firmas respectivas.

11U

‘ 1'
Figura 18 Acta de finalizacién del proyecto

Una vez el acta se encuentre completamente firmada, se debe escanear _en
formato pdf para adjuntarla al SIIU y cerrar el proyecto.
Para adjuntar el documento generado, debe volver a ingresar al SllU, seleccionar
el proyecto y buscar la opcion “Cerrar proyecto”. El sistema abrird la ventana de
cierre y alli debe presionar la pestafia “Adjuntar Documento” (ver Figura 19),
ingresar la informacién del documento, adjuntarlo y presionar el boton “Guardar”

SIHU _ I

L 1 1 '
e
o s
i — = -
| AcTAS -
‘Seleccionar archivo | Ning(n archivo seleccionado | >> Cargar Archivo

Figura 19 Ventana para adjuntar documento soporte



SliU

Sistema de Informacion
para la Investigacion Universitaria

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Podr& verificar que el documento se cargd exitosamente al notar que aparece en
la lista de adjuntos (ver Figura 20).
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Convocatorias  Tramites Tramites

Evaluacion  Ejecucion presupuestal

Notficaciones Reportes Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto Prueba SIIU ~ Certficados

Adjuntar Documento

w Archivos Anexos : 20131021 - Anilisis del Comportamiento Dinémico no Linealy Estabilidad en la Obtencion de Fianol en Bio-reactores Continuos
Wooe tov ‘sdintar dando cie en ol

ACTA_FINALIZACION_06-04-2016.peff

Funcionario
18-2g0-2016

ctacorpl034 - Pruebas? pruebas 2 prubas2

N« 4« » »
+ Cargar Archivos : 20131021 - Andlisis dol Ce

inealy

Figura 20 Confirmacion de documento adjunto




