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MATRICULA DE PROYECTO PRESENTADO CONVOCATORIA

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 y gestionan los proyectos, los
cuales deben estar registrados en el Sistema de Informacién Integrado de informacion
Universitaria: Investigacion y Extension — SIIU. Dado lo anterior se aclara que este manual
no hace parte de la normativa universitaria y solamente se debe utilizar como una herra-
mienta que indica paso a paso el procedimiento que se debe seguir en el SIIU para inscribir
proyectos a procesos de seleccidn con convocatoria.

2. REQUISITOS

Para inscribir un proyecto en el Sistema Integrado de Informacién Universitaria: Investiga-
cién y Extensidn se debe tener en cuenta la reglamentacion aprobada por el Comité para
el Desarrollo de la Investigacion CODI o el Comité de Extensidn, para la inscripcién de pro-
yectos en el marco de una convocatoria.

3. USUARIOS QUE INTERVIENEN

El investigador principal (investigacion) o coordinador del proyecto (extensidn) es quien
se encarga de la inscripcidn del proyecto en el Sistema de Informacién Integrado de infor-
macién Universitaria: Investigacidn y Extensidn — SIIU, el Investigador la envia al centro de
investigacion o extensidon que administrard su proyecto por medio de la plataforma, y el
centro la revisa, avala y envia a la Vicerrectoria correspondiente Investigacién - Extension,
quien se encargard de llevarlo al CODI o al Comité de Extensién para su evaluaciény apro-
bacion. Después de su aprobacién se procederd a generar el Acta de inicio, labor que se
realizara en el Centro correspondiente (Investigacidn / Extension) y a partir de alli empieza
la ejecucién del proyecto.

4, PROCESO DE REGISTRO DEL PROYECTO
1. Ingresar ala aplicacién SIIU

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:
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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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Figura 1. SEQ Figura \' ARABIC 1 Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

iSaldra la pantalla para iniciar sesién como usuario del portal (ver Figura 2), ingrese su usua-
rio y contrasefia y presione clic en el botén CONECTAR!
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Figura 2. SEQ Figura \* ARABIC 2. Iniciar sesién en el portal de la Universidad de
.ﬁ.rltlf-\quia

Se abrira una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pdgina, seleccione Enlaces
de interés -» Mis aplicaciones (ver Figura 3).
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Figura 3. SEQ Figura \* ARABIC 3 Informacion de usuario registrado en el portal
[ - u

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

mEm—
3
@ 3 UNIVERSIDAD
?/}% DE ANTIOQUIA — -

-

Inicio Somos U de A ~ Empleados ~ Servicios informdticos

Servicios Aplicaciones
informaticos

|_apicaciones |
Sistemas de informacion
Google Apps Apisasiones
instructivos : off $ 0
Ayudame 1l
Soluciones Udea g ‘

Licenciamiento de

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacién SlIU en la que podra iniciar el registro del
proyecto. Si la ventana no abre inmediatamente, es necesaria la configuracion de ventanas
emergentes en el navegador y seleccionar la opcidn que autorice el SIIU. (Ver instrucciones).
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2. Inscribir proyecto

Estando ya en la aplicacion del SIIU, verd la ventana principal del SIIU, Ingrese por el menu
“Convocatorias” @ “Nuevos Proyectos” (ver Figura 5).

7 Uzuanio: snsiistst pruskaz - Opelon: -
SIHuU
Tvesti

108

Tramites pr

Ipuesto  Prueba SHU  Gonstancia =

Evaluacion jurade Analista 1 Analista 1 Analista 1 = >
- inaica un campo necesario \

© Univarsidad de Antioauia

{

Figura 5. Acceso a Nuevos proyectos

Al dar clic en “Nuevos proyectos” se mostrara un formulario inicial (ver Figura 6).

Tenga en cuenta para diligenciar las pestafias posteriores debera guardar la informacion
correspondiente al paso 1.
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©)

Informacién general

* Defina la informacion general de su proyecto

* Matricula de

Proyecto
* Clase de grayects
Proyecto
Tipo deproyecio * Clasificacin
Extensicn Responsabilidad E Innovacidén Social

* Seleccione en cudl de estas dos opciones va a matricular su proyecio

(C) Convocatoria () Proceso de seleccién

Convocatoria

Centro administrativo -

Active esta opcion, si requiere comite de biogtica

Requiere comité de bioética » Comité de bicetica -

* Defina el nombre del proyecto y el lugar donde se desarrollara

* Nombre corta * Nombre completo

* Seccional

T .
Palabras clave Seleccione una seccional

* Lugar de ejecucidn * Duracidn

- Responsable
analistal analistal analistal

. Teléfono B identificacidn

zabalaB86@gmail. com 2906874 ctacorp0033

B Cormreo electrénico

GUARDAR a SIGUIENTE —=»

Figura 6. Formulario paso 1 registro de proyectos

4.2.1 Informacién General

En la pestafia “Informacion General” se puede comenzar a ingresar los datos del proyecto
en los campos que aparecen en la figura 8, teniendo en cuenta algunos aspectos importan-
tes:

A Matricula de: Elija la categoria Macroproyecto, proyecto, subproyecto.
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e Al elegir la opcion proyecto activara el campo seleccién clase de proyectos
con las opciones proyecto Independiente (elija esta opcidn cuando su pro-
yecto no estd asociado a otros proyectos), proyecto asociado a macropro-
yecto. Si elige proyecto asociado a macroproyecto debera elegir el macro-
proyecto al cual esta asociado.

* Defina la informacién general de su proyecto

Froyecto

Seleccicne la clase de proyecto
Proyecto

Proyecto Asociado A Macroproyecto

Figura 7. Eleccion categoria proyecto

e Cuando elija la opcién subproyecto se activard el campo tipo de subproyecto
donde deberd elegir entre las opciones: Proyecto de grado, Joven Investiga-
dor U de A, Joven investigador Colciencias.

* Defina la informacion general de su proyecto

Subproyecto

Seleccione el tipo de subproyecto

Proyecto De Grado

Joven Investigador U. De A.

Joven Investigador Colciencias

Figura 8. Eleccion categoria subproyecto.

B. Tipo de Proyecto: Investigacidn o Extension.

C. Clasificacion: Basica o Aplicada para investigacidn; para extensién Responsabilidad
Social, Asesoria y Consultorias, Educacidon no formal, Gestion tecnoldgica.

D. Opcioén en la que se va a matricular el Proyecto: Seleccione la opcidn segln corres-
ponda, si el proyecto se presentara en el marco de una convocatoria o la opcidn procesos
de seleccion cuando se quieran registrar proyectos inscritos o independientes.
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* Seleccione en cudl de estas dos opciones va a matricular su proyecto

(O convocatoria () Proceso de seleccion

Figura 9. Eleccion de convocatoria o proceso de seleccidn.

E. Convocatoria: Seleccione la convocatoria en la que va a inscribir el proyecto, para
ello escriba la palabra clave que la identifique, sino se lista la convocatoria deseada
borre la linea y el sistema listara todas las disponibles.

F. Modalidad: Seleccione la modalidad en la que va a inscribir el proyecto.

G. Centro Administrativo: Seleccione del listado el Centro de Investigacién o Centro de
Extension que Administrara su Proyecto.

H. Requiere aval de comité de Bioética: Cuando por la naturaleza de su proyecto re-
quiera aval del comité de Bioética, active la opcion correspondiente y elija el comité corres-
pondiente.

Active esta opcidn, si requiere comité de bioética

Requiere comité de bioética » Comité de bioética v

Nombre Corto: Defina un nombre corto con que vera su proyecto durante toda su
ejecucién en el SIIU.

J. Nombre Completo: Nombre real de su proyecto.

K. Palabras claves: Palabras para facilitar su busqueda en el sistema

L. Seccional: Si su proyecto se desarrolla en el area de influencia de una seccional de
la Universidad de Antioquia, elija de la lista desplegable la correspondiente.

M. Lugar de ejecucion: Lugar fisico donde se va a desarrollar el proyecto.

N. Duracion: Tiempo en que dura el proyecto en meses.

O. Responsable: Este campo se diligencia automaticamente con los datos de la persona

que registra el proyecto. Tenga en cuenta que el responsable es quien estard a cargo de
todo lo relacionado con la gestidon administrativa del proyecto y especificamente su acceso
y seguimiento en el SIIU. No necesariamente es el Investigador Principal o Coordinador del
Proyecto.
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Una vez diligencie todos los campos obligatorios y presione el botén guardar, el sistema
generara un cddigo a su proyecto y habilitara las demas pestaias de registro del proyecto y
activara el botdn siguiente para acceder a ellas.

Codigo de proyecto
2019-16565 - En elaboracion

@ 2 3 4 5 6 7

Informacion general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Publicar
cronograma condicicnes

Figura 10. Pasos del formulario de matricula de proyectos

Una vez guardado el paso 1, podra inscribir el proyecto por partes de acuerdo a su
disponibilidad de tiempo, de modo que podra salir del proyecto y retomar el regis-
tro en cualquier momento.

4.2.2 Descripcion - Cronograma

Este paso estd compuesto por las pestafias Descripcidon y Cronograma, en la primera debe
ingresar el contenido de su proyecto, por ejemplo: metodologia, planteamiento del pro-
blema, marco conceptual o estado del arte, impactos, bibliografia, entre otros. Por defecto
el sistema presentard los campos definidos en los términos de referencia, pero el sistema
permitira incluir descripciones adicionales que requiera. En el cronograma se listan las ac-
tividades necesarias para llevar a cabo el proyecto.
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A. Diligenciamiento de la pestafia descripcion

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
2019-16565 - En elaboracion

O @ oo

Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Publicar
cronograma condiciones
Descripcion Cronograma

- En esta seccion se determinan los textos de su proyecto, por ejemplo objetivos, justificacian,
ABHEGAR DESCRIPCION - . metodologia, entre otros

% TITULO DEL PROYECTO

T NRIETIVN BENERAL “

/' Editar

Figura 11. Pié&éﬁraibieiscripcién

-

Para diligenciar los campos de clic en los puntos en vertical * ,yluego en la opcién editar
y se abrird una ventana de edicidén donde podra registrar la informacion correspondiente
(ver figura 12), de clic en cerrar una vez haya finalizado y confirme que desea guardar los
cambios.
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Esta editando una descripcion

*T 1110

Objetivo Genera

[WFeneHtvL || 00 @ @ | [ B @ & QB

B I USx x|« I |1= = (9 B E = = E[T1EE- e -
WA= Q=6 f

Estilo - | Normal ~ | Fuente - | Tamafio - | A~ - 2l &

div p

CERRAR 9

Figura 12. Ventana de edicidn de un campo de descripcién

Si requiere agregar alguna descripcion adicional, presione Agregar descripcion. donde po-
dra asignarle un titulo y posteriormente la descripcién (ver figura 13).

Esta agregando una descripcion

*Titulo GUARDAR TITULO .~

Este campo es obligatorio

CERRAR D

Figura 13. Ventana para agregar una nueva descripcién
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B. Diligenciamiento de la pestaiia Cronograma

Al ingresar a la pestaia, presione el botdn “agregar actividad” (ver Figura 14) y saldra el
formulario que se debe diligenciar para ir ingresando una a una las actividades a desarrollar

en el proyecto. Con el botdn ver diagrama, podra ver el diagrama de actividades (ver Figura
15).

Inscripcién de proyecto

Cédigo de proyecto
2019-16585 - En elaboracién

@ @ o o

Informacién general  Descripcién Presupuestal

Plan de trabajo Participantes
cronograma

Compromisosy Documento soporte Publicar
condiciones

Descripcion Cronograma

AETERRETERS |t CUARDAR Dando clic en agregar, defina las actividades, su duracién y los detalles
de la misma para definir el cronograma. Luego puede ver el diagrama.

Crea los items que componen este paso

Recuerda completar cada uno de los campos

Revisa la informacién antes de continuar

€ ANTERIOR SIGUIENTE =

Figura 14. Pestafia Cronograma

Diagrama de actividades

D

Diagnostico

Plan -

2018-14445 - Proceso Seleccion - prueba - En elaboracion
Figura 15. Diagrama de actividades
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GUARDAR I: I

4.2.3 Presupuestal
Estd compuesta por dos pestaias (co)financiadores y presupuesto, el primero se registran

la entidades y grupos que realizaran aportes al proyecto. En el presupuesto se definen los
rubros y montos requeridos para desarrollar el proyecto.

A. Diligenciamiento de la pestaiia (Co)financiadores

En esta pestafia encontrara las entidades que financian la convocatoria. Si requiere agregar
un (co)financiador diferente a los aportantes directos a la convocatoria de clic en el botén
agregar donde se generan las opciones financiador y grupo.

Inscripcién de proyecto

Codigo de proyecto
2019-16565 - En elaboracion

@ @ Q@ o

Informacion general Descripcion Presupuestal Farticipantes Compromisos y Documento soporte Publicar
cronograma condiciones
Cofinanciadores Presupuesto
Agregue los cofinanciadores del proyecto. Puede hacer bisqueda de entidades y grupos
UdeA por palabras claves e identificacién (NIT para las entidades extemas). Un grupo de
SEREE GUARDAR B . la UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportara recursos frescos, porque los

recursos en especie ya estan incluidos como parte de la Uded,

Nombre del financiador Grupo o Dependencia

Tipo Acciones
890901389 - UNIVERSIDAD EAFIT Financiador
890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Comité para el Desarrollo de la Investigacion Financiador
890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Aporte de recursos en especie. Cofinanciador

Figura 16. Financiadores

05/08/19, Versién: 02
<La impresion o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la

documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 14




UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

En financiador podrd buscar la entidad requerida, eligiendo si es nacional o internacional,
escribiendo una palabra clave o el Nit se puede buscar la institucidn en la base de datos. Los
resultados se presentaran en la parte inferior en forma de tarjetas. De clic en el botdn se-
leccionar del financiador que corresponda.

Seleccionar financiadores

Escribe la palabr:
exito

ul
a
w
L3

@ Nacional () Internacional Escribe el NIT

Resultados(4)

FONDO DE EMPLEADOS ALMACENES COEXITOS.AS

EXITO NIT: 890300225
NIT: 800183587

ALMACENES EXITO S.A.
NIT: 890900608

Direccion
CR4832B SUR 139

Correo
diana.hernandez@xn--grupo-xit
o-g7a.com

Direccidn
CR 47 100 540

Correo
industrialmedellin@coexito.co
m.co

Direccion
CR4832B SUR 139

Correo
micompra@grupo-exito.com

Telefono
Telefono (4)3396565
Telefono (4)3069366
(57)(4)3395454 Celular
Celular
Celular 3069397
SELECCIONAR SELECCIONAR SELECCIONAR

Figura 17. Resultado de busqueda de financiadores

En la opcidn grupo se consulta en la base de datos de grupos de Colciencias, escribiendo
una palabra clave se listardn los grupos que tengan esta palabra en su nombre y los resul-
tados se presentaran en la parte inferior, de clic en el botdn agregar del grupo de investiga-
cién deseado.

Nota: Un grupo de la UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportara recursos
frescos, porque los recursos en especie ya estan incluidos como parte de la UdeA.
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Busqueda de grupos

Escri:_e a palabra clave mo\
ambiente

Resultados(5)

Mombre corto
GRUPO DE ECONOMIA DEL MEDIO AMBIENTE GEMA

Mombre completo
Grupo de Economia del Medio Ambiente -GEMA- LlELERL

Clasificacidn colciencias

Figura 18. Resultado de busqueda por grupos

Cada vez que inserte un nuevo (Co)financiador, este se visualizara en la lista de financiado-
res. Repita la operacién tantas veces como requiera, hasta registrar la totalidad de los
(co)financiadores.

GUARDAR I: I

B. Diligenciamiento de la pestafia Presupuesto:
Cofinanciadores Presupuesto
AGREGAR RUBRO GUARDAR a iMecesita ayuda?
-
Maonada
-

copP WER RESUMEM {=» VER PORCENTAJE A"

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA ALMACENES EXITO S A UNIVERSIDAD EAFIT Subtotal
Rubro
Coml Especie Fresco Especie Fresco Especie Fresco Especie Total
Subtotales s0.0 s0.0 50.0 500 500 500 500 500 500

Figura 19. Gestion del presupuesto
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Al ingresar en la pestaia de presupuesto (ver Figura 19), podra comenzar a registrar uno a
uno todos los rubros que tenga contemplados en su proyecto. Para comenzar el registro
presione el botdén “Agregar rubro” y debera abrirse una nueva ventana en la que encon-
trara las diferentes opciones de rubros habilitados para la convocatoria (ver Figura 20). Elija
el rubro que desee ingresar y se generard nueva ventana donde podra registrar la justifica-
cion del rubro y finalice presionando “Agregar rubro”. Debe elegir un rubro a la vez hasta
gue ingrese el presupuesto detallado del proyecto.

Esté agregando un rubro

Administracion

Equipos

Personal

Otros rubros financiables

Figura 20. Eleccion del rubro a agregar

Esta agregando un rubro

u Equipos comprados o usados

Justificacion

Computadores para estudiante en formacion
g

41,7400

CANCELAR e AGREGAR RUBRO ..~

Figura 21. Justificacion del rubro a agregar

Equipo v camtidad. Incluye la compra y el uso
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Tenga en cuenta que para el caso del rubro “Personal” que corresponda al valor de las
horas salariales que la Universidad le autoriza a cada docente para trabajar en el pro-
yecto, estos recursos se registran como dinero en especie.

En la medida que agregue rubros a su presupuesto estos se listaran en la tabla principal,
donde podra asignarle el valor por cada financiador sea en recursos frescos o en espe-

-

cie. Dando clicenelbotén * podra editar, crear subrubros o eliminar el rubro.

Tenga en cuenta que la Opcidn Ver resumen le permitird visualizar el presupuesto completo
en modo de sélo lectura esta se habilita dando clic y se deshabilita de la misma manera.

La opcion Ver porcentaje le permite ver el porcentaje de los recursos en fresco por (co)fi-
nanciador de su proyecto con respecto al subtotal de este; se habilita dando clic y se des-
habilita de la misma manera.

AGREGAR RUBROD GUARDAR a iMecesita ayuda?
.
Monada
CoP - VER RESUMEN VER PORCENTAJE A"
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA ALMACENES EXITO S.A. UNIVERSIDAD EAFIT
Rubro
oDl Especis Fresco Ezpecie Fresco Ezpecie
Equipos
ipad
’ $120 $210
Portatil
50 50
Personal
30 $0
Viajes
asajes
pasa) 30 $0
Vidticos
50 50
Subtotales $120.0 42100 $0.0 30.0 $0.0

Figura 22. Listado de rubros incluidos en el presupuesto
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GUARDAR I: I

4.2.4 “Plan de Trabajo”.

Esta pestaiia sdlo se habilitara cuando se estén registrando proyectos de joven investigador
donde se especifican las actividades colectivas o de apoyo al grupo vy las de formacion en
investigacion (ver figura 23).

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
2019-16585 - En elaboracidn

O O 0 O =

Informacidén general Descripcién Presupuestal Plan de trabajo Participantes Compromisosy Documento soporte Publicar
cronograma condiciones

En esta seccion se determina el plan de trabajo de su proyecto, de clic en el boton editar para ingresar la informacion.

Actividades colectivas o de apoyo al grupo

+ Actividades de formacion en investigacién

Figura 23. Plan de trabajo

4.2.5 Participantes

En este paso se agregan las personas que participan directamente en el proyecto. Para
incluir un participante presione el botdn agregar participante, se abrira un formulario que
debe diligenciar para registrar a cada participante, con los siguientes pasos:
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O 0 0 0 0 «

Informacién general Descripcion Presupuestal Plan de trabajo Participantes Compromisosy  Documento soporte Publicar
cronograma condiciones
AGREGAR PARTICIPANTE GUARDAR B ;t:;gl;esg;:ﬂlgi%gsrsonas que participaran en su proyecto en los distintos

Figura 24. Participantes

A. Seleccionar participante

El sistema traera por defecto seleccionada la opcién “Indeterminado”, pero si tiene identi-
ficado al participante de clic en la opcion “Seleccionar participante” que abrird una nueva
ventana de busqueda (ver Figura 25). Si conoce el nimero del documento de identidad del
participante, lo podra digitar en el primer campo que aparece y presione “Buscar”. En caso
de no conocer el documento de identidad, ingrese nombres y apellidos en los respectivos
cuadros y presione “Buscar”. Los resultados de la busqueda se verdn en la parte inferior de

la ventana y de alli podrd elegir el participante requerido dando clic en el botdn seleccio-
nar.

€~ REGRESAR

Seleccidn de persona natural
Igemtificacién L L o BUSCAR n
- Jombres Apellidos

Resultados(1)

JOHN JAIRO ARBOLEDA CESPEDES
Identificacion: 71

Direccion

Correo
john.arboleda@udea.edu.co

Teléfono

Celular

SELECCIONAR
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* Defina el participante

- Nombre
JOHN JAIRO ARBOLEDA CESPEDES

B identificacion Correo electronico . Teléfono

Figura 25. Busqueda y eleccion de participantes

Si la persona no esta registrada, el sistema le dard la opcidon de inscribirla, dando clic en el
botén registrar persona natural que contiene el formulario en el que debe ingresar la infor-

macién basica del participante.

& REGRESAR

Seleccion de persona natural

Identificacién BUSCAR n
Nombres Apellidos

1212f

No se ha encontrado la persona natural buscada, si desea puede registrarla REGISTRAR PERSONA NATURAL ‘

Figura 26. Botdn para agregar personas naturales

B. Seleccionar institucion
Elija la institucidon de los financiadores registrados en el paso 3 o de clic en el botén

seleccionar institucion para buscar una institucion diferente a las de la lista, este campo
por defecto sale con el campo Sin institucion.

* Defina la institucidn que representa

SELECCIONAR INSTITUCION Sin institucion
Vicerrector - Videojuegos Y Educacién En Salud Sexual

890980040 - Universidad De Antioguia

Nombre
@ Sin institucion 890980040 - Universidad De Antioguia CALIDAD DE LA ED...

Figura 27. Lista de instituciones de los participantes
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C. Seleccionar Grupo de investigacion

Si la persona pertenece a un grupo de investigacidon puede elegirlo de la lista de
grupos incluidos como financiadores o de clic en el boton buscar grupo para agregarlo a la
lista de seleccion.

Seleccione el grupo de investigacion

BUSCAR GRUPO
CULTURA, POLITICA Y DESARROLLO SOCIAL

ESTUDIOS CULTURALES SOBRE LAS CIENCIAS Y SU ENSENANZA -ECCE

- Nombre corfo

"~ ) CULTURA, POLITICA Y DESARROLLO SOCIAL

= Nombre completo

Cultura, Politica y Desarrollo Social

Figura 28. Eleccion del grupo de investigacion con el que participa
D. Vinculo, rol y dependencia.
Elija el vinculo que tiene la persona con la UdeA, el rol con el que participara. En
caso de pertenecer a la Universidad de Antioquia debera elegir la dependencia universitaria
con la que participara.

Defina el vinculo y el rol

Vincule Udea . *Rol
Profesor - Regular(planta) Tutor

Defina la dependencia y el programa

* Dependencia ud

Figura 29. Eleccion del vinculo, rol y dependencia

E. Dedicacidn, funciones y observaciones.

Defina la dedicacion que tendra la persona dentro del proyecto, las funciones que
realizard en el proyecto y observaciones si las tiene. (cuando se trate de profesores de la
universidad de Antioquia se debera definir si el tiempo se incluira dentro o fuera del plan
de trabajo, para otros casos se habilitara sélo la opcion fuera del plan de trabajo).
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* Dedicacion por fuera del plan de trabajo

Dedicacidn dentro del plan de trabajo

Ly Dedicacion total en el proyecto

&/ 4

* Funcion

Revision de muestras de ADN

e

Méximo 400 caracteres. 27 /400

Observaciones

e

Méximo 400 caracteres.

07400

Figura 30. Dedicacion y funciones

AGREGAR PARTICIPANTE

Los participantes agregados se listaran en la tabla de participantes. De clic en los puntos
*** de la columna Acciones para editar o eliminar un participante.

AGREGAR PARTICIPANTE ¥ GUARDAR Agregue Ia_s personas que participaran en su proyecto en los distintos
o roles definidos.

Nombre Grupo de investigacion Rol en proyecto/Vinculo Dedicacién Programa académico apoyado/Porcentaje Acciones

+ Indeterminado Tutor 2 Horas .
JOHN JAIRO CULTURA, POLITICAY
+  ARBOLEDA CESPEDES  DESARROLLO SOCIAL Tutor/ Profesor 2 Horas

Figura 31. Listado de participantes incluidos
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4.2.6 Evaluadores Recomendados

En este paso puede agregar un evaluador recomendado dando clic en el boton “Agregar
evaluador” (ver figura 32). Busque el evaluador en la base de datos usando los campos de

identificacion, nombres, apellidos y drea de especialidad. También puede elegir la institu-
cién como campo de busqueda.

€ REGRESAR

Seleccion de evaluador

NMombres Apellidos

Filtrar por institucion

AGREGAR INSTITUCION

899999063 - UNIVERSIDAD NACIONAL DE

Area de especialidad

COLOMBIA a
BUSCAR n
Resultados(256)
FABIO ENRIQUE LOPEZ DE LA ROCHE CARLOS ANDRES GARZON ZULMA CONSUE
|dentificacion: 10532219 RODRIGUEZ MENDOZA

Identificacion: 80745527 Identificacion: 5192

Figura 32. Evaluadores recomendados
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Al diligenciar cualquiera de los campos correspondientes y dar clic en buscar. Aparecera una
lista de coincidencias, busque el nombre correspondiente al evaluador recomendado y de
clicen el botén Seleccionar y posteriormente se presentara en la lista de evaluadores (figura

Inscripcion de proyecto
Codigo de proyecto
2019-16026 - En elaboracién
Informacion general Descripcion Presupuestal Participantes Evaluadores Compromisosy Documento soporte Publicar

cronograma recomendados condiciones

AGREGAR EVALUADOR GUARDAR E

i Evaluador recomendado 1 ~
Evaluador Areas de especialidad Asignacion
10532219 - FABIO ENRIQUE LOPEZ DE LA Comunicacion politica Recomendado
ROCHE

Figura 33. Lista de evaluadores recomendados

Cuando la busqueda de evaluadores con documento de identificacion no encuentra resul-

tados, se activara el botdn Agregar evaluador que habilitard el formulario presentado en la
figura 34.
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4~ REGRESAR

Registro de evaluador

Hentificacssn

A5353535 * Tipo de documenio —
Fecha de nacimiento E * Mombres
* Primer apellido Segundo apellido
Sexo — * Comeo
* Telefono Celular
. Inhabilitar estado
Direccicn
* Continente -
* Paiz - * Departamento - * Municipio -
INSTITUCION * Area de especialidad

Direccsdn Cvlas oo
~ Observacion

CANCELAR REGISTRAR EVALUADOR

Figura 34. Formulario de registro de nuevo evaluador

4.2.7 Compromisos y condiciones formales

Este paso estd constituido por dos pestaias, en la primera se registran los compromisos
que tendrd el proyecto y la segunda se chequeardn las condiciones que debe cumplir el
proyecto para la respectiva convocatoria.
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A. Diligenciamiento de la pestaiia Compromisos:

En la pantalla (ver Figura 35) encontrara todos los compromisos que deberd asumir en su

proyecto.
Comentario Condicién Comentario
Comentario
Se realizara publicacién en
Presentacion de articulo en revista especializada :
P la revista.. P
41 /1200
Comentaria
Registrados en su totalidad
Participantes del proyecto activo = P

27 /1200

E Los siguientes compromisos estan definidos en la convocatoria como opcionales. Seleccione los compromisos para su proyecto.

AGREGAR COMPROMISO

Figura 35. Compromisos

Podrd agregar compromisos adicionales en los casos que el proceso de seleccién lo permita,
presionando el botdn “Agregar Compromiso”, los cuales se incluirdn en el Acta de Inicio.

Esta agregando un compromiso

* Compromiso

Este campo es obligatorio.

Comentario

CANCELAR €} AGREGAR COMPROMISO
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‘ n Los siguientes compromisos estan definidos en la convocatoria como opcionales. Seleccione los compromisos para su proyecto.

AGREGAR COMPROMISO

Compromisos opcionales

Asumir compromiso Comentario Comentario Acciones

Comentario
E " itari realizar socializacion con la
ncuentro comunitario o I P

Figura 36. Agregar nuevos compromisos{ﬁ

Una vez guardado, podra editar o eliminar el compromiso agregado, si considera que hubo
un error al ingresarlo. Podrd hacer clic nuevamente sobre el boton “Agregar” y asi podra
ingresar tantos compromisos como requiera su proyecto.

B. Diligenciamiento de la pestafa condiciones formales:

En esta pestaia se listan todas las condiciones definidas en los términos de referencia que
debe cumplir para registrar el proyecto. Frente a cada una de estas condiciones se podra
elegir si se cumple, no cumple o no aplica y registrar observaciones de aclaracién.

Tenga en cuenta que debe cumplir todas las condiciones formales que aqui se listan para
poder enviar el proyecto, de lo contrario saldra un error al tratar de hacerlo.

05/08/19, Version: 02

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 28




- DE ANTIOQUIA

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecio
2019-17570 - En elaboracién

O 0060 0600000 -

Informacion Descripcion Presupuestal  Plandetrabajo  Participantes Evaluadores ~ Compromisos y Documento Enviar
general cronegrama recomendados condiciones soporte
Compromisos Condiciones formales
GUARDAR I: I Verifique el cumplimiento de las condiciones formales de su proyecto.
L
Condicion formal Cumplimiento Observacion
Condicion 3 cumple Observacion
, Nocumple !
No aplica
€ ANTERIOR SIGUIENTE —>

© Universidad de Antioquia

Figura 37. Condiciones formales {

4.2.8 Pestaiia documentos de Soporte

Cuando ingrese a la pestafia, presione el botdn “Agregar documento” y saldrd el formulario
que debe diligenciar para subir cada documento (ver Figura 38). En la medida que sea posi-
ble, todos los documentos formales deben estar en formato pdf.

2018-14445 - Proceso Seleccion - prueba - En elaberacion
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Esta agregando un documento soporte

* Nombre del documento o N del d t
Umero del aocumento

Este campo es obligatorio.

* Emisor * Fecha de emision

* Tipo documentes
Seleccione un tipo de documento

Descripcion

*Archivo adjunte ()

CANCELAR €3 AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE

Figura 38. Documentos soporte

Complete la informacién del formulario considerando las siguientes instrucciones:

Nombre documento: Ingrese el titulo del documento, ej.: “Aval de descarga horaria”

Numero: Numero asignado al documento por la dependencia, ej.: Oficio 2016_20085
Fecha de Emisidn: Fecha en que el documento fue creado o publicado

Emisor: Entidad o dependencia que emitié el documento

Tipo de documento: Elija de las opciones listadas el tipo de documento a guardar

Descripcidn: La que considere.

Archivo: Presione “Seleccionar archivo” y elija el documento que desee subir, luego pre-
sione “Adjuntar” y finalice presionando “Guardar”.
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Una vez guarde el documento, el SIIU lo devolvera a la pantalla principal de la pestafia “Do-
cumentos de Soporte” y alli podra ver el listado de los documentos que ha adjuntado.

4.2.9 Enviar

Cuando ha diligenciado el proyecto en su totalidad, con todos los documentos que requiera
adjuntar y toda la informacién que considere necesaria, lo siguiente es enviar el proyecto al
centro de extension o investigacion para su respectivo aval; debe presionar el Boton “Enviar
a Centro” (ver Figura 39)

Enviar proyecto

Recuerde que al enviar el proyecto el centro ya no podra realizar cambios
a menos de que se lo permitan en el momento de la revision. jRealmente

desea enviar el proyecto?
CANCELAR () ‘ ACEPTAR

b

Figura 39. Enviar proyecto
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Una vez presione “Enviar a Centro”, el sistema abrird un cuadro de didlogo, confirmando
que desee enviar el proyecto. Presione “Aceptar” si esta seguro de enviar al centro o “Can-
celar” si no esta seguro.

Después de “Aceptar” para realizar el envio, debera salir un aviso que confirmara que se
envio el proyecto (ver Figura 40) o presentard una alerta del campo que tiene pendiente
por diligenciar para poder enviar el proyecto.

Inscripcién de proyecto

Codigo de proyecto
2019-17570 - En elaboracién

O 000 00000000

Informacion Descripcion Presupuestal Plandetrabajo  Participantes Evaluadores ~ Compromisos y Documento Enviar
general cronograma recomendados condiciones soporte

* | aconvocatoria NGS - Nombre corto 12/07/2019 requiere gue se ingresen obligateriamente las descripciones actualmente vacias: Bibliografia,
Objetive general . Para matricular el proyecto en la convocatoria debe ingresar cada una de las descripciones obligatorias faltantes.

* El cronograma de actividades del proyecto esta incompleto: Debe ingresar al menos una actividad a realizar en su proyecto de acuerdo a los
términos de la convocatoria.

* El presupuesto del proyecto estd incompleto. Debe ingresar rubros del presupuesto de su proyecto de acuerdo a los términos de la convocatoria.

* | os participantes en el proyecto estan incompletos: No ha ingresado participante alguno. Para matricular el proyecto e iniciar el proceso de
seleccion NGS-PS Para proyecto con convocatoria de verdad- investigacién debe ingresar al menos un participante.

* |averificacion de las condiciones fermales estd incompleta. Para matricular el proyecto debe completar |a verificacién de todas las condiciones
formales.

Figura 40. Campos pendiente por diligenciar

4.2.10 Verificar

Para verificar que el proyecto fue enviado al centro, ingrese nuevamente al SIlU y en el
menu “Convocatorias” elija la opcion “Proyectos en proceso”. Alli encontrara el listado de
proyectos que tenga en curso actualmente y podra validar que al final de la fila del proyecto
en cuestion, en el campo “Estado” aparezca el texto “Matriculado” (ver Figura 41). De esta
manera podra confirmar que el tramite de registro y envio fue realizado exitosamente.
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Pt it e doq a1 s pbas Busqueda proyectos

Resultados(9)

Propecs Responatie e Prorects  Commestia Froces de cedocesn [— R ]

Figura 41. Verificacion del envio del proyecto

Si el proyecto registrado aparece con un estado DIFERENTE a Matriculado, su proyecto NO
ha sido enviado y por lo tanto NO ha sido presentado.

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

5. Consulta de proyectos.

Tramites Evaluacien  Ejecucion = ingresos

son éxito.

Ancliste 1 Anclista 1 Anslizta 1 = €3

@ Univarmasd de Antaauin

Ol

Figura 42. Consulta de proyectos

Para buscar los proyectos que ha registrado en el sistema (en elaboracién, matriculados
entre otros) seleccione el menu convocatoria y luego de clic en proyectos en proceso. Al
ingresar, aparecera el listado de todos los proyectos en proceso. Puede agilizar la busqueda
del proyecto utilizando alguna de las siguientes opciones de filtro: palabra clave, Cofinan-
ciador, Estado y Nivel, presione el botdn “consultar” (Ver Figura 43).
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Buscar proyectos en proceso

Recuerde que puede filtrar la biisqueda por 1 o més parametros

Busqueda proyectos

Resultados(1)
Palabr ciave
extension
HiC.
Proyecto Responsable Nivel  OYSRO Convocatoria Proceso de seleccion  Financiador Estado @ fediones
(Cojtnancianor
Seleccione.
videojuegos y
Estado 2019-16585 — Convocatoria PS PROYECTO INDEP "““"‘T‘""‘” salud En
AR - Prueba Extension 2 oyecta proyectos extension  EXTENSION CCONV senes elaboracion

«  UNIVERSIDAD DE
ANTIOQUIA

Nivel
Seleccione

© Universidad de Antiogquia

LIMPIAR FILTROS ~ CONSULTAR II

&

Figura 43. Botdn lista de acciones

Cuando requiera continuar diligenciando un proyecto en elaboracién, una vez ubicado el

proyecto de interés abra la lista de acciones dando clic en los puntos “* de la derecha de

la tabla y luego presione en el botéon “Editar” (ver Figura 44).

/  Editar

B Eliminar

®  \er proyecto

®  \er evaluacion cient...
@  \er tramite de aprob...

®  \er proyecto en HT...

Figura 44. Lista de acciones sobre proyectos.

De esta manera podra continuar diligenciando la informacion del proyecto.
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