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GUIA PARA LA GESTION DE COMPROMISOS EN SHU
1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que
desde los centros de investigacion Administran y gestionan los proyectos de los
grupos de investigaciéon, los cuales deben estar registrados en el Sistema de
Informacidén 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 el paso a seguir para la gestion de compromisos en el
SliU.

2. Contenido

2.1. Requisitos para la gestion de compromisos

» El proyecto debe estar en estado En ejecucién
= Se deben tener compromisos obligatorios sin finalizar

2.2. Usuarios que intervienen en el proceso.
Usuario Administrador Centro: Jefe Centro de Investigacion.

2.3. Ingreso al SIIU

El usuario con rol 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).

A:’;) gglAVNE%%BGPA = ENLACES DE INTERES & INGRESAR

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

Figura 1- Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia
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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).

[e——— =t — A I R R O

UNIVERSIDAD ) (WD B9 Viemes, 5 ds msyo 2023
« DE ANTIOQUIA

Siguenos Busea io que necesitas P Enlaces de interés >

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

Inicio = login

Iniciar sesién
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 opcién Enlaces de Interés seleccione Mis aplicaciones. asi:
Enlaces de interés->Mis aplicaciones (Ver figura 3).
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Enlaces

o ntonds
Busea o que necesitas P Enlaces de interés >

51 Intemacional
Bienestar  Unidades académicas

ncia Investigacion Extension  Cultura y patrimonio
Estudia un pregrado
: y servicios en linea = Mis aplicaciones = Mis spiicaciones

Estudia un posgrado
Ude@ educacion virtual

Oferta de educacion continua

Sestion y Senvicios Gestion Formacion en lengua extranjera

Jrganizacion logisticos y de Financiera
Infraestructura

- - -

Informatica y

telecomunicaciones o

Presencia Universitaria en las regiones

53 Sistema de Bibliotecas

@  UdeA con los nifios

@ Programa de Salud
=
Escuela de Gobieno y Politicas
+ publicas

El Consultas y elecciones

=2 Actualidad juridica

22 Mis aplicaciones
r
tz

& % Agenda de eventos

% Agremiaciones y asociaciones

Figura 3 - Enlaces de interés

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

Mis aplicaciones

Aplicaciones para sandra.zabala

»x R N

ONBASE PLANE REP CORREOS SICOMER
SIGIP shiu STRATEGOS

Figura 4 Seleccione SIIU

Se abre una nueva ventana con la aplicacidn SIIU. Si la ventana no abre inmediatamente,
es necesaria la configuracidén de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la
opcién que autorice el SIIU.
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2.4. Proceso Gestion de compromisos.

Los compromisos del proyecto se dividen en dos conceptos:

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

= Compromisos opcionales: Son aquellos compromisos internos para el proyecto que se
desean asumir.

Ingrese por la opcién Tramites Opcionales > Gestion decompromisos. (Ver figura 5)

m SIU - Trabajo: Microsoft Edge

()  https://ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIlU

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

SIU

P ‘ <
UNIVERSIDAD Inves Extension
DE ANTIOQUIA

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 Gestién de compromisos

El SIIU abrira una ventana con filtros de busqueda, en la que deberd 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 “Consultar”. (Ver
figura 6).
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Gestion de compromisos

+ Gestion de compromisos

Centro administrative™ Cédigo o Nombre del Proyecte
l[ Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos V] [ l
Nombre del compromiso Tipe compromiso Estado de proyecios
[
Cumplimiento
O

Gestien de compromisos
EdicioniCumplimiento de Compromisos : -
Notas del Compromiso : -

Figura 6 Filtros de consulta compromisos

IMPORTANTE:

Debe utilizar el filtro de busqueda con el cédigo del proyecto
requerido, si lo elije por el centro Unicamente, el sistema le trae
como resultado, 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). (Ver figura 7).

Gestion de compromisos

Gestién de compromisos

Em ® ver Detale @ Cumplmiento

To — posade, Facha Estimada Facha Real
Cientiico 2013-23550 - proyecto con conv para prusbas En sjecucién | 20-cic-2024
2 Cionico 2018:23950 - proyecto con eonv para prusbas Enejscucdtn | 20-dc:2024
@ Cientiico 202253593 - Proyects investigacion continua sz En sjecucion | 26-abr- 2023

4 Clentiico 2022-53593 - Proyectn investigacion continua sz En ejecuciin | 26-abr-2023

Edicibn/Cumplimi c isos : 2022.53593 -

Notas del Compromiso : 202253593 - Proyecta investigacion continua sz

Volver a 1a pagina principal

Figura 7 - Consulta de compromisos
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Seleccione con el cursor el compromiso que desea gestionar, en la parte superior del
listado el sistema mostrard las diferentes opciones que tiene para el compromiso. (Ver

figura 8).

Gestion de compromisos

3 Nuevo ® Ver Detalle ¥ Cumplimiento

Figura 8 Gestidn para los compromisos

2.4.1. Nuevo compromiso 03 Nuevo |

Esta opcién permite crear un nuevo compromiso opcional que el centro considere se debe
cumplir en el proyecto, ademas de los compromisos obligatorios que son aquellos definidos
por la convocatoria de acuerdo con los términos de referencia.

Para el caso de los proyectos inscritos esta opcion permite definir los compromisos
opcionales que se desean adquirir.

Importante:
Los compromisos opcionales que agregue se
convierten de obligatorio cumplimiento.

Presione boton Nuevo m

El sistema presenta un nuevo formulario donde debe ingresar informacion en los siguientes
campos:

Campos Detalle
Compromiso Ingrese el nuevo compromiso que desea registrar — campo obligatorio
Comentario Ingrese informacidn adicional para el compromiso
Tipo El sistema muestra por defecto de solo lectura Administrativo
Compromiso
. Una vez ingrese la informacién, presione botén GUARDAR, (Ver figura 9)
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Gestion de compromisos

Geatién 08 compromisos.

Gestidn de compromisos

w EdRIOAICHmplmisato de Compromisos :
Compuoenins

Camentario
Tipa de compramiso

Fecha estimada de cumplimienta

Fecha aca

Molver 313 pagina prncipal

Figura9 Nuevo compromiso

2.4.2.Ver detalle de compromiso

Al presionar el botén Ver detalle, el sistema presenta una ventana emergente tal como

muestra la figura con informacién propia del compromiso, presione el botén Cerrar para
salir. (Ver figura 10).

Detalles

Detalle de Compromisc

[ Tipo de compromiso  Explicacion Comentario Fecha estimada de cumplimiento  Fecha real de cumplimiento

Productes de nueve conocimiento come articulo en revista cientifics, libre o capitule de libro resultade de investigacien. | Cientifico 20-dic2024

Hota Fecha Creacion Funcionario
gadg 31-ene2023 43721381

Cerrar

Figura 10 Ver detalle de compromiso

2.4.3. Editar compromiso

El sistema permite editar los compromisos opcionales ya que los compromisos Obligatorios
estan definidos por los términos de referencia de la convocatoria.
Presione boton Editar modifique la informacion del compromiso requerido
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2.4.4. Cumplimiento de compromisos

En la opcion cumplimiento el jefe de centro podra asignar la fecha real del cumplimiento
del compromiso y agregar informacion en caso de ser necesario para esto seleccione la
opcidn. (Ver figura 11).

Gestion de compromisos

, Gestién de compromisos

ST X

Figura 11 Listado de compromisos, seleccione compromiso

El sistema abrird una ventana donde el usuario podrd ver el detalledel compromiso
seleccionado y deberd registrar los siguientes valores del acta en que fue aprobado el
compromiso en los campos: “Numero acta”, “Fecha acta” y “Fecha real de cumplimiento”
(es la fecha en la cual el investigador cumple con el compromiso).

(Ver figura 12).

Importante: 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.
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Gestion de compromisos

Gestion de compromisos

Gestin do compromisos

+w Edicion/Cumplimiento de Compromisos : 201823950 - proyecto con conv para pruebas

Compromiso

Comentario

Tipo de compromiso Fecha estimada de cumplimiento Fecha real de cumplimiento”

Wimero acta” Facha acta”

Cancelar

Figura 12 —fecha real de cumplimiento

Puede agregar un comentario del compromiso que acaba de colocar la fecha real de
finalizacion ( Ver figura 13). Presione el botén NOTAS DEL COMPROMISO Yy finalice con
AGREGAR NOTA. Una vez termine de ingresar toda la informacion del compromiso,
presione el botdn GUARDAR.

MNota*

Volver 313 pagina prncipal

Figura 13 - Nota al compromiso

El sistema muestra el mensaje “Actualizado exitosamente” y el compromiso desaparecera
de la lista del centro.

* Recuerde que solo lista los compromisos pendientes.

Debera repetir el procedimiento con todos los compromisos faltantes asociados al
proyecto que desea finalizar.
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IMPORTANTE: Cuando se cumplan todos los compromisos
obligatorios del proyecto, automdticamente este pasa a estado
FINALIZADO.

3. Nota de cambio

» No aplica para la primera versién.

Elaboré: Revisé:
Sandra Patricia Zabala O . ) Aprobo:
andra ra I’ICIEI. 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 SIlU Divisidn de Arquitectura de Procesos

Vicerrectoria de Investigacion
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