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GUIA PARA LA SOLICITUD DE PRORROGA DE CUPOS
EN EL PROGRAMA JOVEN INVESTIGADOR

= Definicion

El presente documento tiene como propdsito ayudar y capacitar a los tutores interesados
en solicitar prérrogas para cupos de Joven Investigador para lo cual deben ingresar al
Sistema de Informacidn para la Investigacién Universitaria: Investigacion y Extensién — SIIU,
para realizar el respectivo trdmite administrativo. Dado lo anterior se aclara que esta guia
no hace parte de la normativa universitaria y solamente se debe utilizar como una herra-
mienta que orienta los pasos a seguir.

= Contenido

2.1. Requisitos

= Teneramano el cédigo del SIIU del cupo que obtuvo el tutor al momento de la matricula
y que se encuentra publicado en los resultados de la convocatoria.

» Utilizar preferiblemente un navegador diferente a Chrome y por incégnito o ventana
privada

2.2. Usuarios que intervienen.

= Usuario Tutor: Es quien se encarga de la matricula del cupo, del registro de la hoja de
vida del joven investigador y de la creacién de solicitudes administrativas sobre el cupo,
en el Sistema de Informacion para la Investigacion Universitaria: Investigacién vy
Extension —SIIU, el tutor es quien administra el cupo por medio de la plataforma lo envia
a la Vicerrectoria de Investigacidn, quien se encargard de realizar la aprobacién
correspondiente.

= Usuario Vicerrectoria: Es el encargado de APROBAR las solicitudes en el SIIU para que
sus cambios se vean reflejados en el cupo.
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2.3. Ingrese a la aplicacion SIIU por el portal

El tutor debe ingresar al portal de la Universidad de Antioquia, http://www.udea.edu.co
donde se autenticard, buscara la opcion aplicaciones y entre las disponibles debera elegir
SIU, asi:

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

UNIVERSIDAD ® Ingresar v == Esp v
<= DE ANTIOQUIA

Iniciar sesion
Registrarse

Institucional Estudiar en la UdeA Investi Obtener/Recuperar  star Internacional  Cultura y patrimonio Contratacion y convocatorias

=s——

T o s
“SON PROGRAMA DE SALUD

i
i

Conoce la red prestadora de servicios de salud del Programa.
para sus afiliados y beneficiarios.

Figura 1. Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Aparece la pantalla para iniciar sesién como usuario del portal (Ver Figura 2), ingrese su
usuario y contrasefia y presione clic en el botén CONECTAR.

Iniciar sesion
Intreduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitario.

*Usuario:

~Contrasefia:

No soy un robot

Figura 2. Iniciar sesion en el portal de la Universidad de Antioquia
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Se abrira una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pdgina, seleccione Enlaces
de interés >> Mis aplicaciones (Ver Figura 3).

m- =

Extension Bienestar Internacional Culturay patrimonio

Un&‘es académicas

Sedes y seccionales
Sistema de Bibliotecas
Editorial

UdeA Noticias

Historia

K

DE SALUD

E servicios de salud del Programa
arios.

Patrimonio y memoria
UdeA con los nifios
Atencion al ciudadano

Mis aplicaciones

Obtener/Recuperar contrasena

Figura 3. Informacidn de usuario registrado en el portal

Se abrird una ventana con las aplicaciones de la Universidad permitidas para su ingreso,
seleccione la aplicacién SIIU (Ver figura 4).

Mis aplicaciones

Aplicaciones

- [
¥ Lol R
9. ®
MARES | of conatos | REUNE SIBU
| JI T
2
SICOMER  rivanoes SU SIPE
SivI STRATEGOS

Figura 4. Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario
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Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacidon SIIU en la que podra iniciar el registro del
estudiante. Si la ventana no abre inmediatamente, es necesaria la configuracion de
ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcidn que autorice el SIIU.

2.4. Solicitar prdrroga para cupo de Joven Investigador

Una vez se encuentre en el aplicativo SIIU, ingrese por el menu <<Tramites
administrativos opcion Nueva solicitud o novedad >> (Ver figura 5)

10~ Google Chrome

ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=5I1U

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

UNIVERSIDAD inv tens
DE ANTIOQUIA

nfiguracion Convocatorias| Tramites administrativos ||Tramites presupuestales Reportes Constancias

Nueva solicitud o Novedad

Seguimiento proyectos
Seguimiento mis proyectos

Seguimiento solicitudes y Novedades

Gestion de compromisos
Firma del coordinador

Esta pagina ha sido disefiada para una resolucién minima de 800x600 pixeles.

Figura 5- Tramites administrativos/Nueva solicitud o novedad

El sistema despliega formulario con filtros de consulta, el cual debe proceder segin
indicaciones (Ver figura 6)

En el campo Centro administrativo seleccione la opcion “TODOS” y en el campo Cédigo
proyecto, ingrese el cddigo del cupo de JI que le fue aprobado en la convocatoria.
Presione boton CONSULTAR.
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w Gagulmlanto a Proyectes

e Buspueda de proyeclos para realizar scciones sobre ures #n partioular

Cantro administrativo * Mival Claza de proyacho

| ~Topos— w| | —Selectone- ~ —Selecrione— w
Cadign prayecin Palabras dave Tipo de proyecio

(202142815 [  —Seleccione— v

Nit dal financiadar Estada

[ | | --seleccione-- -

4 Listado de proyectos

iphver a la pdgina principal

Figura 6- Filtro de busqueda

El sistema realiza la consulta de acuerdo con los pardmetros indicados presione clic sobre
la informacion del cupo. Nétese que en la parte superior aparecen varios botones dentro
de los cuales se destacan prdrroga, cambio en participante entre otras: (Ver figura 7)

» Nueva Solicitud o Novedad

w Listado de proyectos

& Cambio Rubro T Adicién Presup ¥ C: acién f « Suspensidn Plazo para entrega de Compromisos Homalogacidn de Compromisas

. . Proyecto [ . . .
Codigo Proyecto el R rotesn o Sleevidn Responsable IP o Coordinador Tipo Proyecto Estado

@2013-2001 E’f::g;:;;: :::::é;‘r;;m Proyecto E:g;zzﬁi‘:ﬁm LUZ FERNANDA JMENEZ SEGURA Luz Fernanda Jimenez Segura Investigacion - Aplicada En ejecucion

Volver a la pagina principal

Figura 7 -Barra de opciones administrativas

Presione el boton prérroga

Solicitud Detalle
Permite realizar prorroga a cupos para la fecha de inicio.
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El sistema presenta formulario tal como muestra la figura 8, seleccione el campo “Para
Iniciar”. Esta opcidn indica que esta solicitando un plazo para dar inicio al cupo.

En el campo Tiempo solicitado indique el tiempo de plazo requerido.

En el campo Justificacion ingrese las razones para la solicitud de prérroga, una vez termine
presione el boton Guardar.

Las solicitudes de prorroga se pueden hacer por las opciones para iniciar.

Solicitud Prérroga

w Solicitud Prérroga : 2018-20011 - Gestién de la biodiversidad en cuencas con embalses de EPM

Corporacion Académica Ambiental -CAA

Nimero Soickud  Fecha Solictud  Martes, 17 de Agosto de 2021 - 12:27:46

Tiempo Solicitado = Wiximo tiempo permitido por la convocatoria Tiempo disponible @para iiciar @kn ejecucisn

mes(es) 48 mes(es) 38 mes(es) X

Justificacion =

& Explique daramente o5 motivos del retrsso del proyecto y que actvidades del plan tuvieran problemas

& Guardar J§ Cancelar

Figura 8 - Formulario Solicitud de prérroga

Al momento de GUARDAR la solicitud, el sistema le mostrard un mensaje de
almacenamiento exitoso.

Pase a la siguiente pestafia Actividades Prdrroga, para agregar las actividades que se
desarrollaran durante el tiempo de prérroga, no obstante, esto no aplica para los cupos de
JI. Presione GUARDAR para continuar.
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Actividades Prorroga

NS0 S8 Investgacones Medicas IV

Ndmero Soliceud 038 Facha Scicaud  Viernes, 22 de Septiembre de 2017 - 13:22:25

Actvidades que 3¢ desarroliaran en tempo de promogs *

: Diigenciar papeleria de estudiante ce Maestia

Guardar

Figura 9 - Actividades de prérroga

Una vez haya guardado la informacion en las actividades prorroga el sistema pasa a la
siguiente pestana Condiciones formales (ver figura 10)

En esta pestafia no se incluye ninguna informacidn presione “Guardar”.

s La informacidn de la solicitud se guardé correctamente.
« | Para que tu solicitud sea procesada, recuerda desplazarte por el botén siguiente entre las pestafias hasta 'Adjuntar Documento' y dar clic en el botén 'Enviar' |

Condiciones Formales

w Verificacion condiciones formales : 2023-60110 - proyecto prueba financiacion codit

Z Gentro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Gentro de pruebas - No aplica para proyectos
Nomero Solicitud 23342 Fecha Solicitud  Viernes, 28 de Julio de 2023 - 09:20:32
Wa continuacion se listan las condiciones que debe cumpli su proyects. Lea atentamente y verifique su cumplimiento

Condicion Formal Verificado Cumplimiento = Observaciones

= Guardar || Cancelar

Los campos marcados con (*) son abligatorios

Figura 10- Pestaia condiciones formales

El sistema lo llevara a la ultima pestafia Documento soporte En esta pestaifa puede
adjuntar los documentos de soporte que requiera. Para adjuntarlo presione el botén +
Agregar que encontrara al lado derecho de la pantalla (ver figura 11), elsistema abrira un
formulario en el que debera ingresar la informacién solicitada y adjuntar el documento
en formato PDF. (Ver figura 12)
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TENGA EN CUENTA ...

El nombre del archivo a adjuntar debe ser corto,
no exceder 30 caracteres, sin tildes o
caracteres especiales y sin mayuscula
sostenida. No repita el nombre del documento.

Usuario' sandra zabala ver mis roles
Opcion Nueva salictud o Novedad

Tramites. tistratives  Tramites Reportes Const;

w Archivos Anexos

* Cotizacion 5655 (4) pdf 01-8g0-2023 43731851 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

H W 4« » » N

Cargar Archivos

EE B

Figura 11- Documento soporte boton Agregar

Recuerde: Los campos que obligatoriamente se deben ingresar, tienen *
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Adjuntar Documento

+ Archivos Anexos : 2017-12527 - Estrategia informacion, ion y icacién sobre los princi de riesgo ali 1 i con el si dlico en personal del an

W Cargar Archivos : 2017-12627 - Estrategia informacion, educacion y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del are|

(&) Raiacione Ics documentos que sesea 3djuntar para 0ar soporte 3 26ta solickud

Documento -
|Soportes I
Tipo- Emisor -

| Ninguna v | |Irwesﬁgador Prinicpal .

Fecha de =mision - Numero
[15/08/2017 &= [ |

Descripcion

Soportes para solicitud de prorroga

Archivo -

Selenjcionar archivo ] Ningun archi...seleccionado ][ == Cargar Archivg

seharl i |do =l re i 2 y se dio
Ningtn archivo seleccionado

Figura 12- Documento soporte _Seleccionar archivo

El sistema abre el explorador de archivos de nuestro computador (Ver figura 13),buscamos
el documento que deseamos adjuntar. Clic en “Abrir”

Una vez se ingresen todos los campos obligatorios se procede a adjuntar el documento de
soporte, para ello damos clic en el botén “Seleccionar Archivo”

4 [V] Abrir H
"- B - I 5 I ' Buscar Escritorio L |
1 Organizar v Nueva carpeta = > O 0 -
i Eaviritos *  Nombre Tamafio Tipo de element *
‘ [#d Loogle Uocs ZKB Acceso directo I
] Desfarg.as Google Sheets 2KB Acceso directo
‘ B Escritorio @ Google Slides 2KB Acceso directo
(_l"-_ l:Siss =
L1 Sitios recientes (&) TeamViewer10 1KB Acceso directo
3% Dropbox ] £| [ Enterprise Architect 2KB  Acceso directo
k. Google Drive (@) Bizagi Modeler 3KB  Acceso directo
o (@) Morilla Firefox 2KB Acceso directo
i R
4 Bibliotecas {&) NetBeans IDE6.5 2KB Acceso directo
e
> [ Documentos () Balsamiq Mockups 1KB Acceso directo
b ] Imé m
4- lma?enes [ WinscP 1KB Acceso directo |_
2 J Mfisica . B DJ Java Decompiler 312 2KB Acceso directo F
> (=) Subversion & CCleaner 1KB Acceso directo
> ¥ Videos Q" Red [
) |1 Equipo i
48 Equipo v 2 n | ¢
Nombre: v ’Todos los archivos V]
[ Abrir Iv] [ Cancelar l

Figura 3- Busqueda de archivo para adjuntar

VI-GU-11, 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>

Pagina 10




. UNIVERSIDAD
< DE ANTIOQUIA

Guia para la solicitud de prorroga de cupos
en el programa joven investigador

Cuando el archivo se ha elegido, regresa a la pestaia Adjuntar Documentos, se selecciona
el botdn “Cargar Archivo” (Ver figura 14), y sé verifica que la barra de carga este en azul y
que el nombre que se visualiza corresponde al del archivo que deseamos adjuntar.Clic en

Guardar.
Adjuntar Documento
, Archivos Anexos : 2017-12627 - Estrategia i i6n, educacion y i&n sobre los prinei factores de riesgo ali i i con el sind dlice en personal del irea de Ia salud de 2 Universida

¥ Cargar Archives - 2017-12627 - Estrategia informacion, educacion y comunicacin sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionades con el sindrome metabilico en personal del &rea de la salud de la Universida

(@ rsiznans oz doeumentos uE oesea 2d|untE parE 0Er Bopots 3 S5t saliotud

Documente -

|Sop0rtes |

Tipo - Emisor -

| Ninguna v | |Inveshgador Prinicpal |

Fechs de emisidn - Himero
[1s/0372027 = [ |

Descripcidn

Sopertes para solicitud ds prorroga

Auchive -

|| Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado | == Cargar Archivo
S SEsTERSMLERE

Los campae Marcadas con (7] £on obligatorios

Figura 14 - Cargar archivo

Para verificar que el documento de soporte se adjunté correctamente, automaticamente
aparece la pantalla de la figura 15.

Adjuntar Documento

: Cokizacion 5655 (4) pif 012002023 43731881 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORAEGO

H# 4 » » N

Figura 14- Enviar solicitud

2.5. Enviar solicitud

Presione el botdn ENVIAR para que la vicerrectoria de investigacion pueda revisar y
gestionar la solicitud. El sistema genera mensaje de confirmacién del envio, una vez se haya
enviado la solicitud ya no podra hacerle modificaciones, la solicitud queda en estado
Pendiente de Aval. (ver figural6)
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« Enviado sxitosaments.

¥ Archivas Anexos - 2017-12627 - Estrategia informacitn, educacién y comunicacién sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del area de la salud de la Universida

Figura 15 - Mensaje Enviado exitosamente

2.6. Editar Solicitud

Antes de enviar la solicitud administrativa se puede editar la solicitud cuando se cierra el
sistema por inactividad o cuando es necesario terminar la solicitud en otro momento.
Ingrese por la opcidon Tramites administrativos / Seguimiento Solicitudes y novedades.

(Ver figura 17).

[ silu - Google Chrome

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

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles

DE ANTIOQUIA

Nueva solicitud o Novedad
Seguimiento proyectos

Seguimiento mis proyectos

Configuracion Convocatorias | Tramites administrativoslTrémites presupuestales Reportes Constancias

o

Seguimiento solicitudes y Novedades

Gestion de compromisos

Firma del coordinador

Figura 17 - Editar solicitud

El sistema abre formulario llamado seguimiento a solicitudes y novedades con los campos

(Ver figura 18).
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Campo Detalle

Centro administrativo Seleccione el centro al que pertenece el cupo

Tipo de tramite Seleccione la solicitud administrativa a editar

Tipo Solicitud Selecciones si es Interna o Novedad

Estado Seleccione estado En edicidn (Antes de Enviar a centro)

Cdédigo o nombre del Ingrese el cédigo o nombre del cupo que desea editar la

cupo solicitud administrativa (utilice el campo cédigo o Nombre
del proyecto)

Rango de fecha inicial Seleccione el rango de fecha inicial de creacién

Rango de fecha final Seleccione el rango de fecha final

Configuracion Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

W Seguimiento a Solicitudes y Novedades

Q/Busqueda de solicitudes o novedades para realizar acciones sobre ellas
Centro administrativo”

[ --Seleccione-- V]

Tipo trémite * Tipo Solicitud Caédigo o Nombre del Proyecto
[ --Seleccione-- V] [ --Seleccione-- V] [ ]
Estado* Rango fecha inicial Rango fecha final

, Listado de solicitudes o novedades

Volver a la pagina principal

Figura 16 - Filtro de busqueda para editar

Seleccione el cupo a editar y continte con el registro de la solicitud hasta enviar.

= Nota de cambio

= No aplica para la primera versién

Elaboré: Revisé:
Sandra Patrlc@ Zabala Orrego Kerlin Yohana Bedoya Agudelo . Aprobp:
Contratista . . L Gloria Valencia Bustamante
. , . , Julio César Garcia Castrillon .
Lina Maria Ospina Pérez Asistente

Analistas de Procesos

Product Owner SIIU 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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