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GUIA PARA LA ASIGNACION DE EVALUADORES EN
SliU

1. Definicion

El presente documento tiene como propdsito ayudar y capacitar a las personas que desde
los centros de investigacion / extension Administran y gestionan los proyectos, los cuales
deben estar registrados en el Sistema de Informacién Integrado de informacion
Universitaria: Investigacién y Extensién — SIIU. Dado lo anterior se aclara que esta guia no
hace parte de la normativa universitaria y solamente se debe utilizar como una herramienta
qgue orienta los pasos a seguir en el SIIU para asignar los evaluadores internos y externos
por parte del centro de investigacion.

2.Contenido

2.1. Requisitos para Asignar evaluadores al SIIU

= Para evaluar un proyecto por el Sistema Integrado de Informacidon Universitaria:
Investigacion y Extension - SlIU, se debe tener en cuenta la reglamentacién aprobada
por el Comité para el Desarrollo de la Investigacién CODI o el Comité de Extensidn, para
el proceso de evaluacidn de los proyectos en el marco de una convocatoria, documento
términos de referencia.

= El usuario con rol de centro de investigacidon, debe estar registrado en el portal
institucional y tener acceso a SIIU.

= Elusuario con rol de centro de investigacién debe tener acceso a la opcidn de evaluacién
técnica y aval para el proyecto.

= El proyecto debe estar en estado Aprobada evaluacidn técnica.

2.2. Usuarios que intervienen en el proceso.

El centro de investigacidn es quien se encarga de la evaluacién técnica del proyecto y de dar
Aval en el Sistema de Informacion Integrado de informacion Universitaria: Investigacion y
Extension — SlIU, una vez el Investigador envia al centro de investigacidon o extension el
proyecto por medio de la plataforma, el centro revisa, avala y envia a la Vicerrectoria
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correspondiente Investigacidon — Extensién para continuar con el proceso de aprobacion del
proyecto.

2.3. Ingresar al SIIU

EL usuario con rol de centro debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia,
buscar la opcién aplicaciones y entre ellas elegir el SIIU, asi:

Ingrese al portal de la Universidad: http://www.udea.edu.co, en el encabezado
seleccione Ingresar >> Iniciar sesion (Ver figura 1).

Q@ T

ESTUDIANTES  PROFESORES  EGRESADOS  JUBILADOS  EMPLEADOS

A: gg?’ﬁ’ﬁ%gﬁlﬁ\ ENLACES DE INTERES

& INGRESAR

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

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 botén
CONECTAR. (Ver figura 2).

S —— Y — ] ©Q Contesie: @ &

& UNIVERSIDAD ngreser v = Esp v Vs, 5 do mayo 2023

. DE ANTIOQUIA
Siguenos Busca io que necesitas »

Acerca de la UdeA Estudiar enla UdeA Docencia Investigacion Extension Cultura y patrimonioc  Bienestar  Unidades académicas

Inicio > login

Iniciar sesion

Introduzca su nomire de usuario y confrasefia para autenticarse en el Portal Universitario

“Usuario:

*Contrasefia:

No soy un robot =
reCAPTCHA
Prvscited - Candicicras

Figura 1 - Conectar al portal
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Presione clic en la opcidn Enlaces de Interés seleccione Mis aplicaciones. asi: Enlaces de

interés >Mis aplicaciones. (Ver figura 3).
—

€ Busca lo que necesitas P Enlaces de interés >

ncia Investigacion Extension  Culturay patrimonie  Bienestar  Unidades académicas

Enlaces

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

Estudia un posgrado

Ude@ educacién virtual

F Oferta de educacion continua

G L

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

- - -

Formacion en lengua extranjera

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 Consultas y elecciones

Actualidad juridica

;
r

£l STRATEGOS

Mis aplicaciones
io con la Universidad o iz CIS. perderss el acosso a lss splicaciones y deberis ramitar de nusvo ls
ar vinculado(a).
ses comunicarte con Is dependencia lider pars que te asigne el parmiza requenide Agema 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

A B *

CNBASE REP CORREOE SICOMER

» R X

SIGIP Shy STRATEGOS

Figura 4 - Seleccione SIIU

Se abre una nueva ventana con la aplicacién SIIU. Si la ventana no abre inmediatamente, es
necesaria la configuraciéon de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcién
gue autorice el SIIU.
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2.4. Asignar Evaluacion cientifica

Para el caso de los proyectos registrados en una convocatoria de Primer proyecto, o en otra
convocatoria donde se haya definido una etapa de evaluacién cientifica, el centro de
investigacion ANTES de realizar el proceso de Avales, es decir cuando el proyecto se
encuentra en estado Aprobada evaluacion técnica, debe asignar los evaluadores para que
se realice el proceso de evaluacidén cientifica.

Para iniciar este proceso estando en SlIU, ingrese a la opcion convocatorias/Proyectos en
evaluacion (Ver figura 5).

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

UNIVERSIDAD :
DE ANTIOQUIA

Conﬁguracién Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Inscripcion

Nuevos proyectos

IProyectos en evaluacion I

Aval de proyectos

Proyectos en proceso

Mis evaluaciones

Flujo de procesos administrativos y

novedades
Consulta

Reportes >>

Figura 5 - Opcion de menu

Realice el filtro de busqueda teniendo en cuenta que el proyecto se encuentre en estado
Aprobada Evaluacion técnica.
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Filtros de consuita

B e qon e e inquda o 1 s parkmtsa Proyectos

z

Proyectos encontisdca(1) ¥ Cumple ocumple 2 Indefinido A\ Noaplica ' Aplica

Palabra clave
Nivel  Proyeciovinculado  Condiciones formales

RESPONSABLE 2 Cantrs o prssoss - o 4
s paa peopectos
202358370 - . viee ! Aproosdn
PrucbaProjecto  Zuparoperan  Provedto [ evaluacion A A
. Borar : - 'V ¢ tecnica
Conwocatoria - 2 Centro de prisebas - Wo
apica para pecpectos

Proceso seleccidn

© Universidad de Antioguia

Nivel

2 Centro De Pruebas - No Aplica Para Proyectos

Aprobada Evaluacién Técnica - |

Requiere aval ético

B

Figura 6 - Filtro de busqueda

2.5. Asignar Evaluadores
Cuando el proyecto se encuentra en estado Aprobada Evaluacién técnica, el centro puede

asignar los evaluadores (Interno o externo) para el proyecto. Una vez haya realizado la
consulta presione el botén Acciones y en los tres puntos seleccione Asignar Evaluadores.

f 2. Asignar evaluadores
=

Proyectos
Palabra clave
62111 Proyectos encontados(1) & Cumple | Nocumple (2 Indefinido A\ Noaplica + Aplica
RESPONSABLE Eval.cientificas o especificas
vel Proyecto vinculado  Condiciones formales Hic. @@ PRC. @ |Acciones
Evaluador / Conclusiones  Calificacién ~ Solicitante  Registro Evaluacién
Investigador v
Cenvocatoria = 2 Gentro de Aprobada
royecto pruebas - No ® evaluacién A A
aplica para tecnica
proyectos
Proceso seleccion - B  Realizar evaluacion técnica
/‘ Autorizar
Nivel o %
@ Universidad de Antioguia
@ Verproyecto
Dependencia actual -
a pr
. - s2  Asignar evaluadores
LE Ver evaluacion cientifica o especifica
Recuisre aval dtico " A Ver tramite de aprobacion
¢» Verproyectoen HTML @
LIMPIAR FILTROS CONSULTAR n e

Figura 7 - Asignar Evaluadores
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El sistema muestra el o los evaluadores que fue(n) recomendado(s) en la matricula del
proyecto. Revise que en el campo asignacion, el evaluador aparece con la etiqueta
Recomendado.

Presione los tres puntos del botdn acciones. (Ver figura 8).

& REGRESAR

AGREGAR EVALUADOR GUARDAR E
ANO V'S
Fechalimite deenvio  Formato deevaluacin ~ Comentario  Asignaciénderol  Envio de correo con manual

talle
+ VERONICA RESTREPO ZABALA Recomendado

© Universidad de Antioguia

Figura 2 - Evaluador recomendado

Presione los tres puntos del botdn acciones, el sistema presenta las siguientes acciones,
tal como muestra la figura 9.

Accion Detalle

Editar Permite cambiar la asignacién del evaluador de
recomendado a seleccionado o descartado.

Eliminar Permite eliminar el registro del evaluador

Actualizar informacion Permite actualizar los datos personales y la institucion del

del evaluador evaluador.

Asignar rol de evaluador | Permite habilitar al evaluador la ficha de evaluacion.

Enviar correo con manual | Envia al evaluador un correo con el enlace del proyecto

VI-GU-06, Version: 01
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€ REGRESAR

AGREGAR EVALUADOR GUARDAR H

Detalle Evaluador Asignacion Fecha limite de envio Formato de evaluacion Comentario Asignacitn de rol

+ VERONICA RESTREPO ZABALA Recomendado "
#  Editar

@  FEliminar

Envio de cormeo con manual Acciones

© Universidad de Antioquia
® A lizar infor ion de evaluador

Asignar rol del evaluador

g  Enviar correo con manual

Figura 9 - Menu botdn acciones evaluador
2.5.1. Opcion Editar

Seleccione la opcion Editar, el sistema presenta nuevo formulario, en el campo
asignacion trae los valores seleccionado o descartado, elija la opcién requerida para
cambiar de estado al evaluador recomendado, agregue informacion en el campo
comentario, presione Editar. (Ver figura 10).

2023-62111 - prueba proyecto manual
Convocatoria: Convocatoria prueba nombre completo - NO USAR 20/08
Centro administrativo: Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos
Evaluador: Veronica Restrepo Zabala - E
*Asignacion
Recomendado
Seleccionado
Descartado
Comentario
/200
CANCELAR EDITAR

Figura 10 - Editar Evaluador
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Para aceptar el Evaluador debe elegir la opcion seleccionado, el sistema abre nuevo
formulario para definir la fecha limite de envio de la evaluacién y el formato de evaluacion
que sera utilizado por el evaluador. Finalice con el botén EDITAR. (Ver figura 11).

2023-62111 - prueba proyecto manual

Convocatoria: Convocatoria prueba nombre completo - NO USAR 20/08
Centro administrativo: Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos
Evaluador: Veronica Restrepo Zabala - E

*Asignacion
: . . . )
' Seleccionado Fecha limite de envio =B

* Correo de notificacion
verorestrepozabala26@gmail.com

*Formato de evaluacion ¥

Comentario

/200

CANCELAR EDITAR

Figura 3 - Editar evaluador

Una vez se ha seleccionado el evaluador, el sistema muestra resumen asi. (Ver figura 12),
presione el boton GUARDAR.

AGREGAR EVALUADOR GUARDAR E

A\No V'Si
Detalle  Evaluador Asignacion Fecha limite de envio  Formato de evaluacion Comentario Asignacién derol  Envio de correo con manual ~ Acciones
VERONICA RESTREPO " Formulario de evaluacion de proyectos de Prueba del
+ ZABALA Seleccionado 011122023 investigacion sistera A P

© Universidad de Antioquia

Figura 4 - Resumen de evaluador
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2.5.2.Opcion Eliminar

Puede suceder que se requiera eliminar el evaluador. Presione la Opcién Eliminar, del
menu del evaluador.

El sistema presenta mensaje de confirmacion, éEsta seguro que desea eliminar este
evaluador? Si desea eliminarlo presione Eliminar o Cancelar para descartar. (Ver figura
13).

Eliminar evaluador

o i Esta seguro que desea eliminar este evaluador?

CANCELAR () ELIMINAR

Figura 13 - Eliminar evaluador

2.5.3. Opcion actualizar informacion de evaluador

® Actualizar informacién de evaluador

En esta opcidn, el sistema muestra la informacién personal del evaluador para modificar en
caso de ser requerido. (Ver figura 14).

Actualizar informacion de evaluador

Identificacién *Tipo de documento
1017928058 Cédula de Ciudadania
Fecha de nacimiento * Nombres

1/2/1 989| B VERONICA

* Primer apellido Segundo apellido
RESTREPO ZABALA

Figura 14 - Actualizar informacion del evaluador
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Una vez termine de actualizar los datos personales y / o institucion, presione el botén
Actualizar evaluador, o cancelar para descartar los cambios.

CANCELAR ACTUALIZAR EVALUADOR

b

2-5.4- OpCién enViar correo con Manual 1) Enviar correo con manual

En esta opcion el sistema genera un mensaje indicando que se ha enviado al evaluador el
enlace para visualizar el proyecto. (Ver figura 15)

& Envio correo con manual

0 La notificacion para el evaluador fue enviada con éxito

ACEPTAR .

Figura 5 - Envio notificacién al evaluador

2.6. Agregar Evaluador

Cuando no se tienen evaluadores recomendados es necesario Agregar Nuevo evaluador,
cuando la convocatoria lo exija, presione el botén AGREGAR EVALUADOR (Ver figura 16).

VI-GU-06, Version: 01

<La impresién 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>

Pagina 11




Guia para la asignacién de evaluadores en SIIU

& REGRESAR

AGREGAR EVALUADOR GUARDAR B
/A\No 'S
Detalle  Evaluador Asignaci6n Fecha limite de envio  Formato de evaluacién Comentario  Asignaciénderol Envio de correo con manual  Acciones
VERONICA Formulario de evaluacion Prueba del
+ RESTREPO  Seleccionado  01-12-2023 de proyectos de e A Vv
ZABALA investigacién
© Universidad de Antioquia

Figura 6 - Filtro de busqueda Agregar evaluador

El sistema presenta nuevo formulario para agregar un nuevo evaluador al sistema, ingrese
el nimero de documento en el campo identificaciéon, presione Buscar. (Ver figura 17).

& REGRESAR

Seleccién de evaluador

* |dentificacion

Nombres Apellidos

Filtrar por institucion Area de especialidad

AGREGAR INSTITUCION

BUSCAR n

Figura 7 - Agregar evaluador

2.6.1. Evaluador no registrado en SIIU.

Si el evaluador no se encuentra registrado en SIIU, el sistema permite el ingreso del nuevo
evaluador por el botén Registrar evaluador + . (Ver figura 18).
Ingrese toda la informacion requerida. (Ver figura 19).
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& REGRESAR

Seleccion de evaluador

* Identificacion

1020303262

Nombres Apellidos

Filtrar por institucién

AGREGAR INSTITUCION

Area de especialidad

BUSCAR n

No se ha encontrado el evaluador buscado, si desea puede registrarlo.  REGISTRAR EVALUADOR ‘

Figura 18 - Agregar nuevo evaluador

€ REGRESAR

Registro de evaluador

Identificacién

1020303262 *Tipo de documento -
Fecha de nacimiento = * Nombres

* Primer apellido Segundo apellido

Sexo = * Correo

* Teléfono Celular

Estado @ Inhabilitar

VI-GU-06, Version: 01
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Direccion
* Continente =
* Pais = * Departamento = * Municipio =
e * Area de especialidad
Direccion CvLac Observacion
CANCELAR REGISTRAR EVALUADOR [V
[']

Figura 19 - Datos nuevo evaluador .

2.6.2. Agregar evaluador existente

Ingrese el nimero de documento en el campo Identificacidn y presione buscar. El sistema
trae informacion del evaluador que existe en SIIU. Presione el botén seleccionar. Se abre
una nueva ventana para asignar el evaluador, el sistema despliega las opciones
recomendado, seleccionado, descartado. Elija la opcién Seleccionado. Finalice con el botén
AGREGAR. (Ver figura 20 y figura 21).

& REGRESAR

Seleccion de evaluador

* Identificacion

43731881

Nombres Apellidos

Filtrar por institucién

AGREGAR INSTITUCION
Figura 20 - Consultar evaluad*

Area de especialidad

BUSCAR n
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< REGRESAR

Seleccion de evaluador

* |dentificacion

43731881

Filtrar por institucicn fras

AGREGAR INSTITUCION
BUSCAR H

Resultados(1)

sandra patricia zabala orrego
Identificacicn: 43731881

Area de especialidad
proyectos

Institucicn
200516033 - CONSORCIO UDEA

Direccion

Correo

R @gmail.com

Teléfono

Celular

SELECCIONAR
VI-GU-06, Version: 01
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Ingrese toda la informacién requerida en ellos campos y presione Agregar. (Ver figuras 22y
23).

2023-62111 - prueba proyecto manual

Convocatoria: Convocatoria prueba nombre completo - NO USAR 20/08
Proceso de seleccion: Proceso prueba - NO USAR 20/08

Centro administrativo: Z Centro de pruebas - Mo aplica para proyectos
Evaluador: Sandra Patricia Zabala Orrego

*Asignacion -

Este campo s obligatorio.
Recomendado

‘ Seleccionado

Descartado

Comentario

o~

0/ 200

CANCELAR AGREGAR

Figura 8 - Pasar el evaluador a estado seleccionado

2023-62111 - prueba proyecto manual
Convocatoria: Convocatoria prueba nombre completo - NO USAR 20/08
Proceso de seleccion: Proceso prueba - NO USAR 20/08
Centro administrative: Z Centro de pruehas - No aplica para proyectos
Evaluador: Sandra Patricia Zabala Orrego
*Asignacidn
Seleccionado - *Fecha limite de envio =
*Formato de evaluacion * Cormeo de notificacicn
Formulario de evaluacion de proyectos de in... zabala8s@gmail.com
Comentario
r
0/200
CANCELAR AGREGAR
f
Figura 9 - Agregar evaluador existente b
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2.7. Asignar rol de evaluador

Estando en la pantalla de resumen de los evaluadores seleccionados presione los tres
puntos de la columna acciones (Ver figura 24).

& REGRESAR
AGREGAR EVALUADOR GUARDAR B
/A\No V' Si
Detalle  Evaluador Asignacion Fecha limite de envio  Formato de evaluacion Comentario  Asignacion derol  Envio de correo conmanual  Acciones
VERONICA Formulario de evaluacion Prueba del
+ RESTREPO  Seleccionado  01-12-2023 de proyectos de e A v
ZABALA investigacion
sandra . .
1 Formulario de evaluacion
» + g:bl‘\:;;a Seleccionado  31-08-2023 de proyectos de N N oo

investigacion
orrego
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Figura 24 - Asignar rol evaluador

Seleccione el registro del evaluador y presione la opcion Asignar rol de evaluador.
Presione GUARDAR para finalizar.

o Asignar rol del evaluador

Esta parte del proceso se hace de forma manual mientras se ajusta el proceso de evaluacion
por el sistema, una vez se normalice continua el proceso desde el sistema. Una vez
asignados los evaluadores, el proyecto queda en estado pendiente cientificamente y desde
el centro se deben enviar en PDF las dos o tres evaluaciones a la Vicerrectoria de
investigacion indicando el cédigo del proyecto, la identificacion de los evaluadores como
estd registrada en SIIU y sefialando quién es el evaluador 1, quién es el evaluador 2; las
evaluaciones deben corresponder con esta misma estructura, evaluacién 1y evaluacién2

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

* No aplica para la primera version.
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