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GUIA PARA EL CIERRE DE PROYECTOS EN SIIU
1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que
desde los centros de investigacién Administran y gestionan los proyectos, los cuales
deben estar registrados en el Sistema de Informacién para la Investigacion
Universitaria — SIIU. 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 para cerrar los proyectos en el SIIU.

2. Contenido

2.1. Requisitos para el cierre

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

= El dnico usuario autorizado para el cierre de proyectos es el jefe de centro.

= Debe tener disponible el (las) acta(s) de aprobacion de cumplimiento de
compromisos.

2.2. Usuarios que intervienen en el proceso

Usuario administrador centro: jefe centro de investigacion.

2.3. Ingreso al SIIU

El usuario que se encuentra registrado como jefe de centro 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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Iniciar sesion

Regitrarse

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

Oblener/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: @ &

Visrnes, 5 de mayo 2023
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* 4 DE ANTIOQUIA
Siguenos Busca fo que necesitas yl

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

Inicio > login

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuario y confrasefia para autenticarse en &l Portal Universitario.

*Usuario:

*Contrasefia

No soy un robot

reCAPTCHA
Pvacidad - Gandicicess

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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Investigacion Extension
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% Agenda de eventos

% Agremiaciones y asociaciones

Figura 3. Enlaces de interés.

Se abrird una ventana con las aplicaciones de la Universidad seleccione SIIU (Ver figura

a).

Mis aplicaciones

Aplicaciones para sandra.zabala

» R N

ONBASE PLAMNE REP CORREQS SICOMER
SIGIP = STRATEGOS

Figura 4. Seleccione SIIU.
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Se abre una nueva ventana con la aplicacién SIIU (Ver Figura 5). Si la ventana no abre
inmediatamente, es necesaria la configuracién de ventanas emergentes en el navegador y
seleccionar la opcion que autorice el SIIU.

2.4. Proceso Gestion de compromisos

Los compromisos del proyecto se dividen en dos conceptos:

e Compromisos Obligatorios: Son los compromisos configurados en la convocatoria,
de acuerdo con los términos de referencia y que son de obligatorio cumplimiento.

e Compromisos Opcionales: Son aquellos compromisos internos para el proyecto que
se desean asumir.

Ingrese por  la opcion Tramites administrativos > Gestion decompromisos (Ver figura
5).

m SIU - Trabajo: Microsoft Edge

B https://ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIIU

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opcién: -

DE ANTIOQUIA 1

Configuracion Convocatorias] Trémites administrativos] Tramites presupuestales Reportes Constancias

Nueva solicitud o Novedad
Seguimiento proyectos
Seguimiento mis proyectos

Seguimiento solicitudes y Novedades

Gestion de compromisos

Firma del coordinador

Figura 5. Menu Gestidon de compromisos.

El SIIU abre una ventana con filtros de busqueda, en la que debe elegir el centro de
investigacion correspondiente, este campo es obligatorio. Podra agregar a la busqueda
del proyecto, los diferentes filtros o campos que dispone el sistema. Presione el botdn
Consultar (Ver figura 6).
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Gestion de compromisos

v Gestion de compromisos

Centro administrativo® Cédigo o Nombre del Proyecto

Mombre del compromiso Tipo compromiso Estado de proyectos

[
Cumplimiento

]

Gestién de compromisos
Edicién/Cumplimiento de Compromisos : -

Notas del Compromiso : -

Figura 6. Filtros de consulta compromisos.

IMPORTANTE: Si no utiliza otro filtro de consulta
para especificar su proyecto, el sistema muestra
por defecto, los compromisos pendientes de TODOS

los proyectos de su centro.

Una vez realice la consulta, el sistema presenta listado de los compromisos pendientes por
cumplir. Ademas de los campos: tipo, proyecto, estado del proyecto, fecha estimada, la
fecha real (campo vacio). Seleccione con el cursor el compromiso que desea cumplir, en la
parte superior del listado el sistema mostrard las diferentes opciones que tiene para el
compromiso. Seleccione el botén cumplimiento. (Ver Figura 7).

Gestion de compromisos

, Gestién de compromisos

W Gestidn de campromisos

ST Ty v

pendiats de compromsos

pendieate de compromsos

Figura 7. Listado de compromisos, seleccione compromiso.
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Solo podra elegir un compromiso a la vez para gestionar su
cumplimiento, por lo que debera repetir el proceso tantas veces como
compromisos tenga el proyecto.

El sistema abrird una ventana donde el usuario podra ver el detalle del compromiso
seleccionado y deberd registrar los siguientes valores del acta en que fue aprobado el
compromiso en los campos: nimero acta, fecha acta y fecha real de cumplimiento (es la
fecha en la cual el investigador cumple con el compromiso) (Ver figura 8).

Gestién de compromisos

Gestion de compromisos.

Gestion de compromisos

w Edicion/Cumplimiento de Compromisos : 2018.23950 - proyecto con conv para pruebas

Compromiso

Productos de nuevo conocimiento como articule en revista dentifica, libro o capitule de libro resultade de investigacién.
Comentario
Tipo de compromiso Fecha estimada de cumplimiento Fecha real de cumplimiento’
Gentifico 20/12/2024 = [
Numero acta™ Fecha acta®

R R

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Figura 8. Fecha real de cumplimiento.

Puede agregar un comentario del compromiso que acaba de colocar la fecha real de
finalizacidn, para esto presione el botén Notas del compromiso y finalice con el botén
Agregar nota. Una veztermine de ingresar toda la informacion del compromiso, presione
el botén Guardar (Ver Figura 9).

Lo taMmpos marz638 £0n (') 80 abigalarios

Volver a la pagina principal

Figura 9. Nota al compromiso
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El sistema muestra el mensaje Actualizado exitosamente y el compromiso desaparecera

de la lista del centro.

k Recuerde que solo muestra los compromisos pendientes.

Deberd repetir el procedimiento con todos los compromisos faltantes asociados al

proyecto que desea finalizar.

MPORTANTE: Cuando se cumplan todos los compromisos obligatorios
del proyecto, automdticamente este pasa a estado FINALIZADO.

2.5. Cerrar un proyecto

Cuando el proyecto se encuentra en estado Finalizado, se puede proceder con el Cierre del
proyecto. El usuario que se encuentra registrado como Jefe de Centro debe ingresar al SIIU
e ingresar al menu Tramites administrativos > Seguimiento proyectos (Ver Figura 10).

[ siu - Google Chrome
& ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SliU
Usuario: sandra.zabala, ver mis roles

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Configuracion Convocatorias Tramites administrativos | Tramites presupuestales Reportes

o

Constancias

Nueva solicitud o Novedad

t Seguimiento proyectos
Seguimiento mis proyectos
Seguimiento solicitudes y Novedades
Gestion de compromisos

Firma del coordinador

Figura 10. Seguimiento a proyectos.
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EI SIIU abre una ventana en la que podrd realizar la busqueda del proyecto que desea cerrar.
Elija el centro de investigacion correspondientepara agilizar la busqueda del proyecto,
seleccione estado: finalizado y presione botdn consultar (Ver Figura 11).

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opcién: Seguimiento proyectos

SHU

UNIVERSIDAD Inv Ex
DE ANTIOQUIA

Configuracion Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

‘W Seguimiento a Proyectos

Q~"B|‘quueda de proyectos para realizar acciones sobre uno en particular

Centro administrativo” Nivel Clase de proyecto

[ Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos v] ‘ --Seleccione-- v --Seleccione-- v
Cadigo proyecto Palabras clave Tipo de proyecto

| [ --Seleccione-- v
Nit del financiador Estado

| ‘ Finalizado v
&

, Listado de proyectos

Figura 11. Estado finalizado.

El sistema arroja el listado de los proyectos administrados por el centro que seencuentran
en estado Finalizado (Ver figura 12).

, Segamientoa Proyectos

NOVBRE_CORTO 20141025 analistat analistal analstal Investgacidn - Aplcada

NOVBRE_( analstal analistat analistal Investgacian - Aplcada
NOVERE, anaiistat analistal analistat Investigacion - Apicada
NOVERE_CORT ansfistal analstal anaistal Investigacin - Apicada

\olver 3 13 pagina principal

Figura 12. Proyectos estado finalizado.

Seleccione mediante un clic, el proyecto que desee cerrar. El SIIlU mostrara las
diferentes opciones que tiene el proyecto en la parte superior de la lista y alli debe
elegir el botdn Cerrar proyecto (Ver figura 13).
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. Seguimiento a Proyectos

w Listado de proyectos

Codigo

Rosponsablo Tipo Proyocio

Proyocto

Invesigacion - Bsica

Analista Uno Prasbas.

@il Projecto Jovany Moreno

Yolvora la pagina principl

Estado

Finalizado

Figura 13. Boton del Cerrar proyecto.

El sistema abre un formulario para registrar la evaluacién de finalizacién del proyecto,
presione el botén Generar acta (Ver figura 14).

Siste p formacion Universitaria
UNIVERSIDAD vestigacion y eExtension

DE ANTIOQUIA

Configuracion Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Registrar evaluacion de finalizacion de proyecto

w Registrar evaluacion de finalizacion de proyecto

2019-24172 - Suproyecto JI Definido
Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos

El proyecto requiere ser evaluado

Lista de recomendaciones de la evaluacion

Evaluacion de finalizacion

Figura 14. Generar acta de finalizacion.

El sistema habilitara una ventana donde se debe ingresar la informacién en los

siguientes campos: (Ver figura 15).
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Campo Detalle

Acta de comité técnico Ingrese el cédigo del acta

Fecha del comité técnico Ingrese fecha

Financiador o cofinanciador Valores de dineros que han sido ejecutados en
fresco o especie.

Finalice presionando el botdn Generar acta de finalizacion.

19

Canfigu Tramites Tramites Reportes
f Acta de Comité Técnico o quien haga sus veces' Fecha de Comité Técnico o quien haga sus veces*
¥ Utiice el punto( ) para separador de miles y 13 COMa(,) para Separador de decimaies de ser necesario
2 2 Extorna
UOEA T
cool ! Total
| Rec. Fresco Rec. Especie 1| Rec. Fresco T Rec. Especie 1
0 o lo | o lo

Logros que o estaban en los Compromisos.

Fechalnicio  Fecha Finslizacion

6381 291120221025AM 20190201 20240201 2 43731881
6379 20M120221024AM 20150201 20240201 2 43731881
6583 26092022 1203PM  2019:02:01 20240201 12 3731881
6682 26092022 1158AM  2019.02.01 20240201 2 43731881
6681 26092022 11STAM 20190201 20240201 ” 43731881

Genera Ada Fatzactn

Figura 15. Generar acta de finalizacién.
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El sistema genera un documento PDF que deberd descargar eimprimir para agregar
las firmas respectivas (Ver figura 16).

Figura 16. Acta de finalizacion PDF.

Importante: Una vez el acta de finalizacion

se encuentre completamente firmada,
debe escanearla en formato PDF y adjuntarla al SIIU

para proceder con el cierre del proyecto.

Para adjuntar el documento generado, debe volver a ingresar al SIIU, seleccionar el
proyecto y buscar la opcién Cerrar proyecto.
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El sistema abrird la ventana de cierre y alli debe presionar la pestana Adjuntar
documento, ingresar la informacion requerida la pantalla, adjuntar el documento vy
presionar el botén Guardar (Ver figura 17).

Sliu_

IC Tramites, Tramites Evaluacion Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes  Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU  Certificados

Adjuntar Documento

, Archivos Anexos : 20131021 - Andlisis del Di y Estabil de Etanol tin

¥ Cargar Archivos : 2013-1021 - Anilisis del Comportamiento Dindmico no Lineal y Estabilidad en la Oblencion de Etanol en Bio-resctores Continuos

Waeocions bs dozumsntos ave oars gt

Docurmento *

| Acta fin

T;: Emisor*

| Anexos de lainvestigacicn v Juan perez

Facha de amisién - Nimero
18/08/2016 = |1
Descripeién

Acta de finalizacion firmada del proyecto

Serie Sub serie

| AcTas
Archivo "

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado | >> Cargar Archivo

Figura 17. Documento adjunto.

Valide que el documento se cargd exitosamente, observe que aparece enla lista de
documentos adjuntos (Ver figura 18).

SIIU

ol

Tramites Tramites Evaluacion Ejecucion presupuestal  Notficaciones  Reportes Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto Prueba SIIU  Certficados

Adjuntar Documento

x0s : 20131021 - Anilsis del Comportamiento Dindmico no Linealy Estabilidad en la Obtencién de Etanol en Bio-reactores Continuos.

* ACTA_FINALIZACION_06-04-2016 pafl 183902016 ctacorp0034 - Pruebas2 pruebas 2 prubas2
LI IR R e N

+ Cargar Archivos : 20131021 - Andlisis dol C o> Divdan inoaly i +6n de Etanol n Bio-

Figura 18. Valida documento adjunto.
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