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GUIA PARA LA CONFIGURACION DE LA
CONVOCATORIA

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a usuarios que administran
proyectos de las vicerrectorias de investigacion / extensidn, los cuales deben estar
registrados en el Sistema de Informacién Integrado de informacién Universitaria:
Investigacion y Extension — 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
el paso que se debe seguir en el SIIU para la matricula de convocatorias en el sistema SIIU.

2. Politicas

Para la matricula de una convocatoria en el Sistema Integrado de Informacién Universitaria:
Investigacion y Extension se debe tener el proceso de seleccién que fue creado previamente
para asociarlo a la convocatoria. De otro lado se deben tener el documento de los términos
de referencia definidos para la convocatoria.

3. Contenido

3.1 Ingresar al sistema SIIU por el portal institucional

El usuario 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 sesién (Ver figura 1).
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Figura 1. SEQ Figura \' ARABIC 1 Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Figura 1. Ingreso al portal de la UdeA.

Aparecera la pantalla para iniciar sesion como usuario del portal (Ver figura 2), ingrese usuario
y contrasefia luego presione clic en el botdn CONECTAR.

0 B e s B it s o b -
B UNTVERSIDA G
RN~ mOe - ==m

— e

inictar sesion

] r——a e4 cva— b e e - —— 1

Figura 2. SEQ Figura \* ARABIC 2, Iniciar sesion en el portal de la Universidad de
Anliaquia
Figura 2. Inicio de sesion en portal de la UdeA.

Se abrird una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina, 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

Figura 3. Aplicaciones del sistema.

El sistema carga una ventana con las aplicaciones de la Universidad a las cuales el usuario
tiene acceso, seleccione la aplicacién SIIU (Ver figura 4).

e = -
<3
UNIVERSIDAD
B X AN el -1 s

Inicio > Somos U de A ~ Empleados ~ Servicios informaticos

Servicios Aplicaciones
informaticos

Sistemas de informacion

Google Apps

Instructivos v w ‘
Ayugame I

Soluciones UdeA . '

Licenciamiento de

Figura 4. Seleccione SIIU.

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacién SIIU en la que podra iniciar el registro delproyecto. Sila ventana no abre
inmediatamente, es necesaria la configuracién de ventanasemergentes en el navegador y seleccionar la opcidn que autorice
el SlU.

3.2 Inscripcion de convocatoria

Para la matricula de convocatorias en el sistema SIlIU, es indispensable considerar los
prerrequisitos del proceso, los cuales son:

VI-GU-07, Version: 01
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= Tener proceso de seleccion creado para convocatoria. Ver manual de creacién de
proceso de seleccion.
®* Documento de términos de referencia de |la convocatoria a inscribir.

Es importante considerar que el usuario que realiza el proceso es el Administrador del
sistema SIIU de las vicerrectorias. Ruta de acceso: Ingrese a la opcidén del menu SIHU:
convocatorias/inscripcion (Ver figura 5).

m SV - Gocgle Chrome

® ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIil

Usuario: 3andra zabala. ver mis roles
Opcidn: -

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Configuracidn | Convocatorias | Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Inscripcion

Nuevos proyectos

Proyectos en evaluacion

Aval de proysctos

Proyectos en proceso

Formatos de evaluacion >>

Mis evaluaciones

Flujo de procesos administrativos y
novedades

Consulta

Reportes >>

Figura 5. Menu convocatoria.

El sistema presenta la pantalla con la informaciéon general de la convocatoria con el tren de
opciones que seran configuradas como son: informacidn general, cronograma,
presupuestal, compromisos y condiciones, estructura de proyecto, documentos soporte
(Ver figura 6).

@ 2 3 4 5 6

Informacién general Cronograma Presupuestal Compromisos y Estructura de proyecto Documentos soporte
condiciones

Figura 6. Tren de opciones convocatoria.
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3.3 Informacion general

3.3.1 Seccion nombre y descripcion de la convocatoria

Ingrese la informacion a los siguientes campos de acuerdo a los términos de
referencia:

= Nombre corto

= Nombre largo

= Descripcion: ingrese la descripcion de la convocatoria, tenga presente que
tiene 4000 caracteres para ingresar la informacion (Ver figura 7).

Inscripcién de convocatoria

Estado
Privada en elaboracion

@ 2 3 4 5 6

Informacidn general Croncgrama Presupuestal Compromisos y Estructura de proyecto Documentos soporte
condiciones

Defina el nombre y la descripcion

Mombre Corto * Mombre Largo *
prueba convocatoria primer proyecto prueba convocatoria primer proyecto

Descripcion *
prueba convocatoria primer proyecto
“

Maximao 4000 caracteres. 35/ 4000

Figura 7. Informacion general / Seccién nombre y descripcién de la convocatoria.

3.3.2 Seccion Financiadores

Defina los financiadores de la convocatoria, seleccione el botén Seleccionar financiadores
presione el icono + para agregar.

Realice la busqueda de los financiadores nacional o internacional, en caso de que no existan
en la base de datos, el sistema permite ingresar los financiadores.

Ingrese el nombre de la entidad en el campo palabra clave o escriba el NIT en el campo
definido, presione botéon BUSCAR (Ver figura 8).
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4 REGRESAR

Seleccién de financiadores

(®) Nacional () Internacional Escribe la palabra clave Escribe el NIT BUSCAR E

2

Use los filtros para visualizar los financiadores
Para visualizar resultados, refine la biisqueda con los filtros.

Figura 8. Informacidn General -Seccién financiadores.

Una vez se ha realizado la consulta, el sistema trae la informacién del financiador, permite
seleccionarlo con la opcién AGREGAR FINANCIADOR (Ver figura 9).

4 REGRESAR

Seleccién de financiadores

onl | Eerbelepssbacae R —

(®) Nacional (O) Internacional universidad de antioguial scribe e BUSCAR Definiendo financiador x
Financiadores UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
Financiadores encontrados (2) NIT: 890980040

FUNDACION UNIVERSIDAD DE UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Seleccione la dependencia® bt
ANTIOQUIA NIT: 890980040

NIT: 811004659

Direccién

Direccién CL 67 53 108 Seleccione el programa -
CL 505129 OF 610 ED BCO BO
GOTA Correo
contabilidad@udea.edu.co

Correo AGREGAR PROGRAMA 4
tiendauniversitaria@fundacionu Telefono
dea.co 2630011
Telefono Celular
(SrasTz2000 2638282 AGREGAR FINANCIADOR
Celular

SELECCIONAR SELECCIONAR

Figura 9. Seleccion de financiador.
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Cuando el financiador elegido es la Universidad de Antioquia, el sistema solicita informacion
adicional, como la dependencia y programa. Esta opcidn se realiza para posterior definir el
centro de costos (Ver figura 10).

Definiendo financiador X

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
NIT: 890980040

Coordinacidn Da Investigaciones Bésicas -
Centro De Investigacion - Microbiologia
Centro De Investigacion - Centro De Admin...
Programa Gestion Tecnoldgica - Vicemect...
Z Centro De Prusbas - Mo Aplica Para Proy...

Centro De Extension - Departamento De Ex..

Figura 10. Seleccién dependencia.

Presione el botdén Guardar financiadores para el almacenamiento en la base de datos del
financiador elejido.

3.3.3  Seccion proceso de seleccion, fechas, hora de cierre de la
convocatoria.

En esta seccion se debe ingresar informacién en los siguientes campos (Ver figura
11).

e Buscar proceso de seleccion: se elige el proceso de seleccién definido para
la convocatoria.

e Fecha de apertura: se elige del calendario la fecha de apertura de la
convocatoria.

e Fecha de cierre: se elige del calendario la fecha de cierre de la convocatoria.

e Fecha de resultados: se elige del calendario la fecha de resultados de la
convocatoria.

e Hora de cierre: se define la hora de cierre de la convocatoria en formato
militar 24 horas.

VI-GU-07, Version: 01
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Defina el proceso de seleccion, las fechas y la hora de cierre

Buscar proceso de seleccion

PS Prueba primer proyecto

Fecha de apertura* Fecha de cierre * Fecha de resultados * Hora de clems (Formate 24 heras) *
30-01-2023 m 22-12-2023 m 26-12-2023 B 11:50 p. m. (0]

Figura 11. Definicidn de fechas para la convocatoria.

3.3.4 Seccion permisos

Defina los siguientes permisos (Ver figura 12).

Tipo: despliegue los usuarios que tendran acceso para la matricula de

proyecto de convocatoria.

e Subtipo: defina los roles que participan.

e Instancia: seleccione la instancia (s) que hacen parte de la gestidon o
evaluacién de los proyectos que se vinculen a la convocatoria.

e Utilizacion: seleccione la opcién TODOS, estos son roles propios del sistema

para el ingreso desde el portal.

Defina los permisos

Tipo Subtipo

Administradores del sistema, Profesores, Estudiantes, Perso... Administrador General, Administrador Vicerrectoria, Profesor ...
Instancia Utilizacién

Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos Todos

Figura 12. Permisos y roles de acceso.

3.3.5 Seccion Inicio con NN y GUARDAR

Permite inicio con NN: indica si los proyectos permiten iniciar con NN, de acuerdo
con los términos de referencia.

Tiempo proyecto en lista: indica el tiempo que los proyectos quedan en lista de
espera, por defecto aparece 0.

Observaciones: campo que permite agregar observaciones para la convocatoria que
se esta configurando, puede ingresar hasta 400 caracteres.

VI-GU-07, Version: 01
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Presione boton GUARDAR para almacenar el registro de configuracién de la convocatoria

Permite inicio con NN *

‘-- O si O No

Tiempo proyecto en lista *

0

Observaciones
s
Maxima 400 caracterss. 0/400
GUARDAR ﬂ SIGUIENTE —»

Figura 13. Inicio con NN y Guardar.

En las figuras 14 y 15 se muestra un ejemplo de configuracién de convocatoria en la pestaiia

informacién general.

© ,

Informacién general

Cronograma

Inscripcion de convocatoria

Fstado

Privada en elaboracion
3071

3 4 3 6

Compromisos y Estructura de proyecto Documentos soporte

Presupuestal <
condiciones

Defina el nombre y la descripcién

Nombre Corto *
Regionalizacién 2023

Descripcidn *

Nombre Largo *
Convocatoria Proyectos de Investigacion Regionalizacion 2023

Maxima 4000 caracteres,

Defina los financiadores

Con esta convocatoria, el CODI, |a Direccion de Regionalizacion y la Gobernacién de Antioquia buscan promover y respaldar ~
institucional y financieramente proyectos que aborden temas y problemas gue demandan atencién especial en los territorios, de B
acuerdo a lo establecido en las Agendas subregionales de investigacién, creacién e innovacion (https:/bit.ly/agendasinves) 4

1062 / 4000

SELECCIONAR FINANCIADORES

Para agregar un financiador debe dar clic en el botan agregar
financiadores, el cual lo llevard a una ventana donde podrd seleccionar
¥ unmaximo de 5 financiadores para esta convecatoria.

VI-GU-07, Version: 01
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Financiadores definidos

Nombre Nit Acciones

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - CODI B90980040

Defina el proceso de seleccidn, las fechas y la hora de cierre

Buscar proceso de seleccion
Proceso Seleccion General Regionalizacion/Tematica

Hora de cierre (Formato 24 horas) *
Fecha de apertura * E Fecha de cierre * m Fecha de resuhados * E ( 2 )

28-06-2023 31.07-2023 16-09-2023 04:00 p.m.

Defina los permisos

Tipo Subtipo
- B - s ) . ) -
Administradores del sistema, Profesores Administrador Vicerrectoria, Profesor Titular, Profesor Catedra
Instancia Utilizaciéon
. - -
Vicerrectoria de Investigacion Todos

Defina el plazo y tiempo de ejecucion

Plazo de inicio * Préroga de inicio * Maximo prérroga de ejecucidn *
24 - 24 e 60 v

Defina el tiempo limite para suspender y cancelar

Limite de suspensidn * Méximo limite de suspensidn * Méaximo tiempo de cancelacion *

0 < 0 > 0 <

Defina el tiempo de entrega de compromisos

Aplazamiento de compromisos * Maximo limite de entrega *

60 60

<>
(3]

Permite inicio con NN * - .
iempao proyecto en lista

@ si ONo 12 ¢

Observaciones

Maximo 400 caracteres 0/ 400

GUARDAR ﬂ SIGUIENTE -

Figura 15. Ejemplo Informacién general.
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Seleccione esta opcidn para agregar las etapas de la convocatoria, presione Agregar evento (Ver

figura 16).

Inscripcion de convocatoria

Estado

Privada en elaboracidn
2891

© . .

Croncgrama Presupuestal

AGREGAR EVENTO

O

Informacién general Compromisos y

condiciones

5 6

Estructura de proyecto Documentos soporte

Figura 16. Agregar evento.

Este proceso es muy importante porque define las etapas de los proyectos ya sea para
AVALAR en el centro o APROBAR en la vicerrectoria (Ver figura 17).

El sistema presenta formulario con las opciones asi:

e Nombre del evento: defina si el proceso a configurar es Avalar o Aprobar.

sea el caso.

Se recomienda colocar en el campo Nombre del
evento Avalar proyecto o Aprobar proyecto segun

e Hito en proceso de seleccion: Despliegue lista de valores para el hito y
seleccione de acuerdo al nombre del evento definido (Ver figura 17).

VI-GU-07, Version: 01
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Seleccione un hito
Avales
Inicio Avales
Fin Avales

Aprobado

Figura 17. Configuracién Hito.

e Fecha deinicio: ingrese la fecha de inicio del evento.
e Fecha fin: ingrese la fecha fin del evento.

Presione boton AGREGAR EVENTO (Ver figura 18).

Esta agregando un evento

Mombre del evento *

Avalar Hito en proceso de seleccidn

Fecha de inicio * = Fecha de fin * =

CANCELAR e AGREGAR EVENTO

Figura 18. Agregar evento.

Una vez se agregue el evento el sistema presenta resumen del evento guardado, recuerde
presionar GUARDAR para almacenar el registro (Ver figura 19).
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AGREGAR EVENTO + GUARDAR Los eventos se pusden definir por fechas especificas v por hitos de
® proceso, los cuales tienen niveles y subniveles

Avalar

4 ANTERIOR SIGUIENTE >

Figura 19. Guardar evento.

Puede modificar el evento ANTES de publicar la convocatoria, presione los tres puntos para
Editar o Eliminar el evento (Ver figura 20).

AGREGAR EVENTO GUARDAR ﬂ Lo eventos se pueden definir por fechas especificas y por hitos de

. proceso, los cuales tienen niveles y subniveles
‘- E Avalar

# Editar

§ CElmnar  ccidn Fechas evento

FrAvares

Inicio del evento Fin del evento
31-01-2023 23-09-2023

Figura 20. Editar evento.

En la figura 21 puede observar el resumen de los hitos creados para la convocatoria.
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Inscripcion de convocatoria

Estadc
Privada en elaboracion
307

@ ©@ o

Infermacidn general Cronograma Fresupuestal Compromisos y Estructura de proyecto Documenios soporte
condichones

AGREGAR EVENTO GUARDAR H Los eventos se pueden definir por fechas especificas y por hitos de

g Proceso los cusles tienen niveles y subniveles

i Avalar proyectos

Hito proceso de seleccion Fechas evento

Fin Etapa de avales

Inicio del evento Fin del evento
28-06-2023 15-09-2023
i Aprobar proyectos Ph
Hito proceso de seleccion Fechas evento
Fin Etapa de aprobacién
Inicio del evento Fin del everio
28-06-2023 15-09-2023
& ANTERIOR SIGUIENTE =3
© Universidad de Antioguia

Figura 21. Resumen de hitos para la convocatoria.

3.5 Presupuestal

En el proceso de configuracidén presupuestal para la convocatoria, aparecen las opciones:
modalidades de financiacidn, rubros financiables, cambio de rubros preautorizados,
porcentaje maximo de rubros (Ver figura 22).
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Edicion de convocatoria

Estado
Privada en elaboracién
3031
Informacién general Cronograma Presupuestal Compéomisos y Estructura de proyecto Documentos soporte
condiciones

Haga clic en las carpetas para ingresar la informacion presupuestal de la convocatoria. Recuerde que las carpetas que tienen un * son obligatorias
L ]

Modalidades de financiacion* Rubros financiables* Cambio de rubros preautorizados Porcentaje maximo de rubros

AGREGAR MODALIDAD GUARDAR E

Crea los items que componen este paso

Recuerda completar cada uno de los campos

Figura 22. Configuracién presupuestal de la convocatoria.

3.5.1. Opcién modalidades de financiacion

Esta opcion de la configuracion presupuestal permite definir un monto fijo para la
convocatoria (Ver figura 23), tiene los campos:

= Nombre modalidad: ingrese el nombre para la modalidad. Pueden ingresarse mas
de una modalidad de acuerdo con los términos de referencia de la convocatoria.

* Monto maximo: ingrese el valor maximo de la modalidad.

* Duraciéon maxima: ingrese la duracién en meses.

* Presione Agregar Modalidad.
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Esta agregando una modalidad de financiacién

M

ombre de la modalidad *

Este campo es chligatorio.

Monto maximo ® = ru ;
80 Duracion maxima *

CANCELAR €3 AGREGAR MODALIDAD

Figura 23. Modalidad de financiacién.

3.5.2. Opcidn rubros financiables

Esta opcién de la configuracion presupuestal permite definir los rubros que estaran
habilitados para la convocatoria segun los términos de referencia. Presione botén Agregar

Rubro +.
El sistema le abre nuevo formulario con los campos (Ver figura 24).

Rubro Financiable: despliegue lista de rubros y seleccione (Ver figura 25).
Nombre del Rubro: Indique el nombre.

Permitido para: seleccione la instancia (S).

Justificacidn solicitada: ingrese valor en el campo.

Descripcidn: ingrese valor en el campo.

Rubro padre: despliegue lista de rubros si aplica.

Active la opcion si el rubro aplica para los cofinanciadores: se activa esta opci

on

cuando el proyecto cuenta con cofinanciadores con aportes, en fresco o en especie.
Calcular administracién: cuando se selecciona el rubro administracién, se activa
este botén.

Presione boton Agregar Rubro.

VI-GU-07, Version: 01
<La impresién o copia digital 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 17



% UNIVERSIDAD
wu DE ANTIOQUIA

Guia para la configuracion de la convocatoria

Esté agregando un rubro financiable

Rubro financiable
Administracion

Nombre del rubro*

Administracion UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Z Cent...

@ Active esta opcidn si el rubro seleccionado aplica para los cofinanciadores .

Justificacion solicitada *
Centro de gestion administrador

Descripcicn *
Nombre del centro y porcentaje de administracion

P

48 /1000

@ calcular administracién ® Rubro padre -

CANCELAR €J = AGREGARRUBRO

Figura 24. Agregar rubro.

Seleccione de la lista desplegable el rubro financiable requerido (Ver figura 25). Debe
realizar el mismo proceso por cada rubro que desea vincular a la convocatoria.

Esta agregando un rubro financiable

Rubro financiable
lseleccione uno de los rubros para precargar los datos

Administracion

Apoyo al estudiante de Doctorade
Apoyo al estudiante de Especializacion
Apoyo &l estudiante de Maestria

Apoyo al estudiante de Pregrado

Figura 25. Lista rubros financiables.
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Una vez se ha ingresado la informacion en todos los campos seleccione Agregar Rubro (Ver
figura 26).

Esta agregando un rubro financiable

Rubro financiable

Apoyo al estudiante de Pregrado

Nombre del rubro * Permitido para *
Apoyo al estudiante de Pregrado UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA-Z C... ~
@ Active esta opcion si el rubro seleccionado aplica para los cofinanciadores »

Justificacin solicitada *

Apoyo al estudiante de Pregrado

Descripcion *
Hasta {MRO} salarios minimos mensuales legales vigentes en el afio {NRO}, con el aval del director de tesis
o del trabajo de investigacion y del coodinador de pregrado del programa respectivo. P

191 /1000

@ cCalcular administracién » Rubro padre -

CANCELAR e AGREGAR RUBRO

Figura 26. Agregando rubro financiable.

3.5.3. Opcién cambio de rubros preautorizados

Si requiere agregar rubros preautorizados, presione el boton Agregar Rubro + (Ver figura
27).

Modalidades de financiacion* Rubros financiables* Cambio de rubros preautorizados Porcentaje maximo de rubros

f AGREGAR RUBRO GUARDAR ﬂ

| Crea los items que componen este paso

Revisa la informacion antes de continuar

Figura 27. Rubros preautorizados.
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3.5.4. Porcentaje maximo de rubros

Dependiendo de los términos de la convocatoria, agregue el maximo porcentaje para los
rubros. Presione botdn Agregar Porcentaje (Ver figura 28 y figura 29).

Modalidades de financiacidn® Rubros financiables* Cambio de rubros preautorizados Porcentaje maximo de rubros

t AGREGAR PORCENTAJE GUARDAR I:I

Crea los items que componen este paso

Recuerda completar cada uno de los campos

Revisa la informacidn antes de continuar

€ ANTERIOR SIGUIENTE -

@ Universidad de Antioquia

Figura 28. Maximo porcentaje para los rubros.
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Esta agregando un porcentaje maximo de rubro

Financiador *

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - CODI

Rubro *
Personal

El subtotal de los rubros en fresco aprobado por ... T%

El valor total aprobado por el financiador

TCANCELAR e AGREGAR PORCENTAJE MAXIMO RUBRO

Figura 29. Porcentaje maximo de rubros.

En la figura 30 se muestra el resumen de los rubros configurados con el porcentaje maximo
de rubros.
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Inscripcién de convocatoria

Estado
Privada en elaboracion
307
Informacian general Cronograma Presupuestal Compromisos. y Estructura de proyecto Documentos soporte

CONCICIONES

Haga clic en las carpetas para ingresar la informacin presupuestal de la comvocatona. Recusnde que las canpetas que tienen un ™ son obligatorias
L]

Modalidades de fnanciacion® Rubros financiables® Cambio de rubros preauorizedos Porcentaje médximo de rubros

AGREGAR PORCENTAJE GUARDAR B

Porcentaje méximo rubro # 1

Informacién del porcentaje

Finamciador Hubro

UNIVERSIDAD DE ANTIOGQUIA - CODI Personal

Porcentaje maximeo Calcular sobre

70% El valor total aprobado por el financiador

Porcentaje maximo rubro # 2

Infermacion del porcentaje

Financiador Rubro

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - CODI Administracion

Porcentaje maximo Calcullar sobre

5% El valor total aprobado por el financiador

Figura 30. Resumen porcentaje maximo de rubros.

3.6 Compromisos y condiciones formales

Permite la configuracion en la convocatoria de los compromisos y las condiciones formales
definidos en los términos de referencia.

3.6.1. Compromisos

por defecto se posiciona en esta pestafia, Presione Agregar Compromiso (Ver figura 31).
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Inscripcién de convocatoria

Estado

Privada en elaboracién
2891

O O O 06 5 :

Informacidn general Cronocgrama Presupuestal Compromisos y Estructura de proyecto Documentos soporte
condiciones

Compromisos Condiciones formales

AGREGAR COMPROMISO GUARDAR Para agregar un compromiso debe hacer clic en el botdn agregar
. COMPromiso.

i Compromiso # 1

: Compromise # 2

£~ ANTERIOR SIGUIENTE >

@ Universidad de Antioguia

Figura 31. Compromisos y condiciones formales.

Una vez se presiona el botén Agregar compromisos se ingresa informacién en los siguientes
campos (Ver figura 32).

= Comentario: se ingresa el compromiso.

= Condicidn para ser obligatorio: campo opcional.

* Modalidades que aplica: el sistema trae por defecto el nombre y el valor de la
modalidad o modalidades ingresadas previamente.

» Tipo: defina si el compromiso es opcional o si es obligatorio.

= Presione botén Agregar Compromiso.
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Esta agregando un compromiso

Comentario *

Este campo es chligatorio.

Condicién para ser obligatorio

Modalidades para las que aplica *

Tipo *
() opcional () oObligatorio

CANCELAR B AGREGAR COMPROMISO

Figura 32. Agregar compromiso.

Una vez se guarde el compromiso aparece un resumen del compromiso guardado (Ver

figura 33).

AGREGAR COMPROMISOD GUARDAR ﬂ

Para agregar un compromiso debe hacer clic en el botdn agregar
COMPromiso.

: Compromiso #1

Informacion del compromiso

Comentario
Participacion estudiante pregrado

Condicion para ser obligatorio

Tipe
Obligatorio

Modalidades

Modalidades para las que aplica

» Modalidad unica

Figura 33. Resumen de compromisos.
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3.6.2. Condiciones formales

Las condiciones formales son definidas en los términos de referencia de la convocatoria. Se
configuran en la convocatoria para que estas aparezcan en la matricula de los proyectos
para que de esta manera se pueda validar el cumplimiento o no de las condiciones formales.
Presione Agregar condicion (Ver figura 34).

Compromisos Condiciones formales

] - o - .
‘ GUARDAR Para agregar una condicion debe hacer clic en el botdn agregar
= condicion.

Crea los items que componen este paso

Recuerda completar cada uno de los campos

Revisa la informacion antes de continuar

< ANTERIOR SIGUIENTE —»

@ Universidad de Antioguia

Figura 34. Agregar condicidn formal.

Una vez se ha presionado el botdn Agregar condicién el sistema presenta formulario con
los siguientes campos (Ver figura 35).
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Estd agregando una condicién formal

Explicacion *

Este campo es cbligatorio.

Seleccione las modalidades para las que aplica * -

Seleccione quién verifica -

Seleccione al momento de verificar * -

CANCELAR €3 AGREGAR CONDICION

Figura 35. Ingresar condiciones formales.

Campo Ejemplo
Explicacién: Ingrese la(s) condiciones formales una a una de acuerdo a los
términos de referencia.

Modalidades:
seleccione la(s)
modalidad(s)
configurada
previamente.

Modalidad unica

Quien Verifica: Centro de Investigacion - Z Centro de pruebas - Mo aplica para proyectos
seleccione quien
verifica las Vicerrectoria - Vice. Inv.

condiciones formales
Momento de
Verificar: seleccione
los momentos en que
se verificaran las
condiciones formales

I Presione botdn para agregar la condicion formal ingresada, recuerde
debe realizar el mismo proceso por cada una.

Presentacion y seleccion

Cada vez que se agrega una condicion formal y se guarda el sistema presenta un resumen,
esta opcién permite editar la condicion formal, desde la opcién de los tres pu
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modificarla ANTES de publicar la convocatoria, recuerde presionar el botén GUARDAR para
almacenar el registro (Ver figura 36).

Compromisos Condiciones formales
AGREGAR CONDICION GUARDAR n Para agregar una condicién debe hacer clic en el botdn agregar
condicién.
L
|:|§ Condicién formal # 1 v
¢ Condicion formal # 2 v
+  Condicién formal # 3 v
< ANTERIOR SIGUIENTE -
@ Universidad de Antioquia

Figura 36. Resumen condicién formal.

Una vez se presione el botén GUARDAR
el sistema genera mensaje de confirmacion...

+~ Condicienes formales de la convocatoria guardadas con éxito.

3.7 Estructura de proyecto

La opcién de estructura del proyecto permite definir la informaciéon requerida para la
matricula de los proyectos como son, por ejemplo: Marco tedrico, objetivo general,
bibliografia, entre otros que se encuentra definida en los términos de referencia. Presione
Agregar estructura proyecto para comenzar (Ver figura 37).
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Inscripcidn de convocatoria

Estado

Privada en elaboracion
2891

O 6 0 0o OO -

Informacion general Cronograma Presupuestal Compromisos y Estructura de proyecto Documentos soporte
condiciones

f AGREGAR ESTRUCTURA PROYECTO

Figura 37. Agregar estructura proyecto.

Una vez se presiona el botén Agregar estructura proyecto, el sistema despliega formulario

para ingresar informacion con los siguientes campos (Ver figura 38), finalice con el botén
Agregar estructura proyecto.

e Titulo

e Explicacién

e Maximo numero palabras
e Tipo: Obligatorio - Opcional

AGREGAR ESTRUCTURA PROYECTO
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Esta agregando una estructura proyecto de financiacién

Este campo es chligatorio.

Explicacion

Maximo numero palabras

Tipo

(®) Obligatorio () Opcional

CANCELAR 9 AGREGAR ESTRUCTURA PROYECTO

Figura 38. Ingresar estructura de proyecto.

Cada vez que se agrega un registro de la estructura del proyecto y se guarda, el sistema
presenta un resumen de lo guardado. Esta opcidn permite editar, desde la opcion de los
tres puntos recuerde que puede modificarla ANTES de publicar la convocatoria, presione el
boton GUARDAR para almacenar el registro (Ver figura 39).

AGREGAR ESTRUCTURA PROYECTO + GUARDAR Para agregar una estructura de proyecto debe hacer clic en el botdn
g om0 estructura de proyecto.

El:lbje‘tivo General v

t Objetivos Especificos v
! Resumen v
£ ANTERIOR SIGUIEENTE -

® Universidad de Antioquia

Figura 39. Resumen estructura proyecto.
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3.8 Documento soporte

La opcién de documento soporte permite almacenar documentacion de la convocatoria
como por ejemplo los términos de referencia, en esta opcidn encontrara también el botén
PUBLICAR el cual permite pasar la convocatoria de estado en elaboracion a publicado (Ver

figura 40).
Inscripcion de convocatoria
Estado
Privada en elaboracidn
289
Informacién general Croncgrama Presupuestal Compromisos y Estructura de proyecto Documentos soporte

condiciones

AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE + GUARDAR Para agregar un documento soporte debe hacer clic en el botdn agregar
. documento soporte.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

< ANTERIOR PUBLICAR

@ Universidad de Antioquia

Figura 40. Publicar convocatoria.

El sistema despliega una ventana como la figura 41 donde debe ingresar informacion en los
campos obligatorios. Para adjuntar el documento presione el icono + y proceda a
seleccionar desde su PC el archivo que desea anexar. Cuando lo haya seleccionado presione
el botdn agregar documento soporte. Luego presione el botén GUARDAR.
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Esta agregando un documento soporte

Nombre del documento * R
Numero del documento

Este campo es obligatorio.

Emisor * Fecha de emisién * =

Descripcion

0/400
Archivo adjunto *

CANCELAR o AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE

Figura 41. Documento adjunto.

3.9 Publicar convocatoria
Presione el botén publicar:

El sistema le presenta mensajes de confirmacion ya que luego no podra

URLICAR realizar cambios, por esta causa debe estar muy seguro de que va a
"
publicar. (Ver figura 42).

jAntes de publicar la convocatoria revise esta informacion!

o ¢Realmente desea publicar la convocatoria?.

CANCELAR B ACEPTAR

Figura 42. Mensaje confirmacién para publicar convocatoria.
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Una vez se confirma el mensaje con el botdn Aceptar, el sistema genera un nuevo mensaje
con un resumen de la convocatoria. Presione Aceptar para continuar. La convocatoria pasa
a estado publicado y permite vincular los proyectos que se desean matricular (Ver figura

43).

& iAntes de publicar la convocatoria revise esta informacion!

La convocatoria prueba convocatoria primer proyecto ha sido publicada. La
@ fecha de publicacion es 30-01-2023 11:17:00. La convocatoria estara
vigente entre las fechas 30-01-2023 y 22-12-2023 .

ACEPTAR
Figura 43. Resumen de la convocatoria.

4. Nota de cambio

* No aplica para la primera versién.

Elaboré: Reviso:
Sandra Patr|C|a. Zabala Orrego Kerlin Yohana Bedoya Agudelo . Aprob.o:
Contratista . . L Gloria Valencia Bustamante
. . . , Julio César Garcia Castrillon .
Lina Maria Ospina Pérez Asistente

Product Owner SIIU
Vicerrectoria de Investigacion

Analistas de Procesos
Divisidn de Arquitectura de Procesos

Vicerrectoria de Investigacion

Fecha:
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Fecha:
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