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Guia para cambiar el responsable del proyecto

GUIA PARA CAMBIAR EL RESPONSABLE DEL
PROYECTO

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a los administradores del
Sistema de Informacidn para la Investigacién Universitaria: Investigacién y Extension — SIIU,
para cambiar el responsable del proyecto. Dado lo anterior se aclara que esta guia no hace
parte de la normativa universitaria y solamente se debe utilizar como una herramienta que
orienta los pasos a seguir.

2.Contenido

2.1. Requisitos para cambiar el responsable del proyecto.
— El usuario debe tener acceso a SllU, a la opcion para cambiar el responsable el
proyecto.

2.2. Usuarios que intervienen en el proceso.
— Usuario Vicerrectoria o administrador del sistema SIIU.

2.3. Ingresar al SIIU

Investigador principal o responsable del proyecto debe autenticarse en el portal de la
Universidad de Antioquia, http://www.udea.edu.co, buscar la opcidn 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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Q@ T

ESTUDIANTES  PROFESORES  EGRESADOS  JUBILADOS  EMPLEADOS

" :BERINETRI%BGPA = ENLACES DE INTERES & INGRESAR

Iniciar sesion

ACERCA DE LA UDEA ESTUDIAR EN LA UDEA DOCENCIA INVESTIGACION EXTENSION CULTURA ¥ PATRIMONIO BIENESTAR Ragietane

Obtener/Recuperar

Figura 1- Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Aparece pantalla para ingresar su usuario y contrasefia, seleccione No soy un Robot (el
sistema le puede pedir realizar validaciones) finalmente presione clic en el botdn
CONECTAR. (Ver figura 2).

[ ———— T — ] ©Q Conteste: @ &

@ Ingresar ¥ = ESp v Visrnes, 5 de mayo 2023

Siguenos Busca fo que necesitas 2 Enlaces de interés >

Acerca de la UdeA Estudiar en la UdeA Docencia Investigacion Extension  Culturay patrimonio  Bienestar  Unidades académicas

Inicio = login

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuario y conirasefia para autenticarse en el Portal Universitario.

*Usuario:

“Contrasefia

[ |

reCAPTCHA
Privacidad - Condicicnss

No soy un robot

Figura 2 - Conectar al portal

Presione clic en la opcidn Enlaces de Interés seleccione Mis aplicaciones. asi: Enlaces de
interés->Mis aplicaciones.

(Ver figura 3).
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Enlaces

ncia Investigacion Extension  Culturay patrimonie  Bienestar  Unidades academicas

83 Intemacional
Estudia un pregrado
: y servicios en linea > Mis apiicaciones > Mis splicaciones

Estudia un posgrado

Ude@ educacién virtual

G

I_ F Oferta de educacion continua

Formacion en lengua extranjera

Sestion y Servicios Gestién Informatica y
Jrganizacion logisticos y de Financiera telecomunicaciones
Infraestructura

Presencia Universitaria en las regiones

- - -

Sistema de Bibliotecas
UdeA con los nifios

Programa de Salud

Aplicaciones para sandra.zabala

Escuela de Gobiemo y Politicas
publicas
=

PLAN REP CORREOS SICOMER

I l [l Consultas y elecciones

52 Actualidad juridica
siv STRATEGOS
io con la Universidad o iz CIS. perderss el acosso a lss splicaciones y deberis ramitar de nusvo ls

tar vinculado(a).
25 comunicarte con |s depandencia lider pars que te asigne el permiss requeride. % Agenda de eventos

% Agremiaciones y asociaciones

5 listada, enira en contacio can

Figura 3 - Enlaces de interés

Se abrird una ventana con las aplicaciones de la Universidad, seleccione SIIU. (Ver figura 4).

Mis aplicaciones

Aplicaciones para sandra.zabala

* R X

ONBASE PLAMN+ REP CORREQS SICOMER:
SIGIP Shig STRATEGOS

Figura 4 Seleccione SIIU

Se abre una nueva ventana con la aplicacidén SIIU (ver figura 5). Si la ventana no abre
inmediatamente, es necesaria la configuracion de ventanas emergentes en el navegadory
seleccionar la opcion que autorice el SIIU. (Ver instrucciones)
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2.4. Cambiar responsable de proyecto

Estando en el sistema SIIU ingrese a la opcidn tramites administrativos / seguimiento
proyectos. (Ver figura 5).

8 ayudame?.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=5SIIU

Usuario: sandra.zabala. ver mis roles
‘Opcion: -

i 4 Sistemna Integrado de Informacion Universitaria
UNIVERSIDAD Weshgacio KTEnsion
DE ANTIOQUIA

Configuracion

Convocatorias| Tramites administrativos | Tramites presupuestales Reportes Constancias

Mueva solicitud o Novedad

Seguimiento proyectos

Seguimiento mis proyectos
Seguimiento solicitudes y Novedades
Gestion de compromisos

Firma del coordinador

Figura 5 - Seguimiento a proyectos

El sistema le muestra una nueva ventana donde aparecen los filtros de busqueda,
seleccione el centro del proyecto. Luego presione botdn consultar. (Ver figura 6).

UNIVERSIDAD Inve
DE ANTIOQUIA

Configuracion Convocatorias  Tramites administratives  Tramites presupuestales Reportes Constancias

W Seguimiento a Proyectos

WBuwueca de proyectos para realizar acciones sobre uno en particular
Centro administrativo”

Nivel Clase de proyecto
--TODOS-- ~ --Seleccione-- v --Seleccione-- ~
Cadigo proyecto Palabras clave Tipo de proyecto

--Seleccione-- v
Nit del financiador Estado

--Seleccione-- ~
Consultar Limpiar

, Listado de proyectos

Volver a la pagina principal

Figura 6 - Filtros de busqueda
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Una vez identifique el proyecto que desea modificar selecciénelo. Observe que el sistema

presenta en la parte superior varios botones para hacer gestidn. Seleccione el botdén
Cambiar responsable. (Ver figura 7).

— Cambiar Responsable

w Listadko de proyecios

SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

recis ‘SANDRA PATRICIA 2
02358371 pruska proyecto|

o SANDRA PATRICIA ZAEALA ORREGO
2025:59510  prusts el prorecto

‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

Figura 7 — Botdn cambiar responsable

Una vez selecciona el botdn, el sistema presenta una nueva pantalla para el cambio del

responsable. Presione el boton Buscar para agregar el nimero del documento del nuevo
responsable. (Ver figura 8).

Cambiar Responsable

w Cambio de rezsponzable: 20119-24490 - Proyecto azociado a MP

Responsable actual *

43731881 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

Responsable nuevo * [

=

Observaciones

Cambiar Responsable Salir sin guardar

Los campes marcados con (*) son obligatorics

Figura 8 - Nuevo responsable

VI-GU-01, Version: 01

<La impresion o copia digital de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la

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




Guia para cambiar el responsable del proyecto

Agregue el nimero del documento del nuevo responsable y presione el botén Consultar el
sistema trae la informacidn del nuevo responsable, seleccione el registro presionando el
icono check. ) (Verfigura9).

Consulta de personas

ur"Campo Mombre busca por
nombre{z); nombre(s) vy
apellido(s); apelido(s)

Cedula Mombre

43731881 |

Consultar Cemar

Los campos marcades con () 30n obligatorios

H | 4 P M

Cédula nombres

43731881  SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO 0

Figura 9 - Consulta nuevo participante

Una vez se selecciona el nuevo responsable, el sistema agrega la informacién en el campo
responsable nuevo. Ingrese informaciéon adicional que considere en el campo
observaciones (Ver figura 10).

Cambiar Responsable
w Cambio de responsable: 2019-244390 - Proyecto asociado a MP

Responsable actual * 43731881 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

Responsable nuevo * 71603170 - MAURICIO BERRUECOS SIERRA | Buscar |

prueba del sistema
Observaciones

Cambiar Responsable Salir sin guardar

Los campos marcados con () 3on obligatorios

Figura 10 - Nuevo responsable para el proyecto
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Pase a la pestafia adjuntar documento, presione el icono + para agregar un nuevo
documento. (Ver figura 11)

Adjuntar Dacumento

Cargar Archivas

Figura 11 - Adjuntar documento

Agregue la informacién propia de su documento adjunto. (Ver figura 12). Regrese a la
pestafia anterior y presione el boton cambiar responsable.

Adjuntar Documento
Archivos Anexos

@ retacione tos dooumentos que desea adjuntar para dar soporte 3 esta soficitud

Documento”

actz

Tipa* Emisor
(P combi oo ~]
Fecha de emisién~ Nimers
Descripcion

prueba

Archivor

Agregar actividad.png

Los campes marcados can (*) son obligatorios

Figura 12 - Agregar informacidén al documento adjunto
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El sistema cambia el responsable del proyecto. El sistema permite ver el histérico del
cambio de responsable aplicados para el proyecto, presione el icono ver historial cambio de
responsable. (Ver figura 13).

@J Ver historial de cambio de responsable

« El cambio de responsable se realizd de forma exitosa

, ‘Seguimiento a Proyecios.

202038170 | Preecto 08 DIVEDE DAra DOSDIR0S 01D Proyscto Procesa pusta para posgeaces - HO USAR 0010 NATALIA GALEZO SERNA Posgrados - Expaciaizacién | En cenio

L —— Popses Process ProecioPesgrados - O USAR e [omgios Mmkios | Pemenle
JEISHD | PROYECTO PRUEG 2901 Pvscs [ ——— SANDRAPATRIGI Z4GALA DRREGO Gtenda Aoy |

201821390 | proyecio de prueka Extensitn Proyectn

Proyecios de Responsabiidad social (Vicermectoria da exiensidn) ‘SANDRAPATRIGIA ZABALA ORREGO | aprebado

201718448 | proyecin

o de peuebas Projects SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

201820874 | proyecto pruses pn Proyscto ‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

Ievesigacita - Apicads

201823970 | Macroproyocio_PS. Magrogropecto ‘SANDRAPATRICIA ZABALA ORREGO John Freddy Duitama Musdioz Imvesagacin

201623971 | Prpecto ascciae 3 MP Proyscto 201823870 . PS ‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Matsia Gaiszo Sema Ievessgacita - Blsks

301624010 | proyecto pruska finan externo Projects 201823870 13 8 SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Hatsia Galezn Sema Imvesigaciin - Bisies

201820430 | Propscho ssccisdo s MP Proyscto 2019245m ‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Natsha Gaiszo Sema Ievesigacita - Blska En siscucibn

W [o| 4[] =] =[«][n][m [0

Volver a Ia pagina principal

Figura 13 - Cambio responsable del proyecto exitoso

2.5. Ver histdrico de cambios de responsable aplicados

El sistema pantalla con la informacién. (Ver figura 14).

Campo Detalle

Consecutivo Cddigo propio del sistema para la consulta
Fecha Fecha del cambio

Hora Hora del cambio

Estado Estado del proyecto

Responsable anterior Responsable anterior

Responsable nuevo Nuevo responsable

Usuario que registro Usuario que realizo el cambio
Observaciones Detalle del cambio

Historial ge Cambio de Responsabie

 Historial de Carmdiic de Responsabie : 291328731 - Prayecto prucba posgrados 02140

2401 25may2923 1930 am [T — ALIA G 71598507 - JOKM FREDDY DUITAMA MUROZ 43731881 - SANORA PATRICIA ZABALA ORREGO [Erpr—

Molver 213 pAgina poncipal

Figura 14 - Histérico cambio de responsable
Presione botdn Volver para regresar.
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3. Nota de cambio

» No aplica para la primera versién.

Elaboré: Revisé:
Sandra Patricia Zabala O . ) Aprobé:
andra ra I’ICI?:!. abala Lrrego Kerlin Yohana Bedoya Agudelo . pro .o
Contratista Julio César Garcia Castrillén Gloria Valencia Bustamante
Lina Maria Ospina Pérez Asistente

Analistas de Procesos

Product Owner SIIU s, .
Y W Division de Arquitectura de Procesos

Vicerrectoria de Investigacion
Fecha: Fecha: Fecha:
16-FEB-2024 12-MAR-2024 13-MAR-2024

Vicerrectoria de Investigacion
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