DE ANTIOQUIA
1803

GUIA PARA APROBAR
SOLICITUDES
ADMINISTRATIVAS EN EL
SIIU

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

CODIGO: VI-GU-12
VERSION: 01 / 29-ABR-2024




Guia para aprobar solicitudes administrativas en el SIIU

Contenido
O B 1< i 1ol o TR 2
B @0 1 =Y oY [ Lo YRR 2
2.1 Requisitos para Aprobar Solicitudes Administrativas .........ccccceeeeieeeieicieeeccciiee e, 2
2.2 Usuarios que intervienen N €l ProCeSO0. .......ccicuiieeeeiiiiieeeeciteeeeertee e e e sree e e eeernee e e 2
2.3 =4I o I | I 1 LU SRR 2
2.4 Aprobar Solicitudes administrativas........cccccceee i 5
24.1 Ver reCOMENAACIONES. ...ciieceeiiieeeee e e et e e e e e e eesrr e e e e e e e s s aartrereeeesesesannneeanes 8
2.4.2 Pestafa HiStorial.......ceeei oo e e e e 9
2.4.3 Pestafia Condiciones FOrMales........cooviceuiiiieieei e e 10
2.4.4 Pestafia Adjuntar doCUMENTO ....oeviiii i e 10
2.4.5 ENVIar SOIICIEUG. ......ueiiieeee e e e e et e e e e e e e nneees 12
S T \\To = o [T o= 0 0] o1 o TSP UURRR 12

VI-GU-12, 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 1




UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Guia para aprobar solicitudes administrativas en el SIIU

GUIA PARA APROBAR SOLICITUDES
ADMINISTRATIVAS EN EL SIIU

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar los usuarios con rol
Vicerrectoria del Sistema de Informaciéon para la Investigacién Universitaria — SIIU. En la
configuracion de permisos de usuarios. 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 en el aplicativo.

2. Contenido

2.1 Requisitos para Aprobar Solicitudes Administrativas

= El usuario con rol Vicerrectoria, debe estar registrado en el portal institucional y
tener acceso a SlU.

= El usuario con rol Vicerrectoria debe tener acceso.

= Las solicitudes administrativas deben estar en estado Avalada.

2.2 Usuarios que intervienen en el proceso.

= Usuario Investigador: Investigador Principal o responsable del Proyecto, es quien
realiza la solicitud y la envia a través del SIIU.

= Usuario administrador de centro de investigacidn: Jefe del Centro de Investigacion
del proyecto, es quien revisa, AVALA vy APLICA la solicitud, segun las
recomendaciones del Comité Técnico del Centro, adicional genera la adenda
correspondiente para la solicitud.

= Usuario Vicerrectoria: Es el encargado de APROBAR las solicitudes en el SIIU para
gue sus cambios se vean reflejados en los proyectos.

2.3 Ingreso al SIIU

El usuario con rol Vicerrectoria debe autenticarse en el portal de la Universidad de
Antioquia, http://www.udea.edu.co, buscar la opcion aplicaciones y entre ellas elegir el
SIIU, asi:

VI-GU-12, 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 2



http://www.udea.edu.co/

UNIVERSIDAD
. DE ANTIOQUIA

VI-GU-12, 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>

Guia para aprobar solicitudes administrativas en el SIIU

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

Qa @ F

ESTUDIANTES ~ PROFESORES  EGRESADOS  JUBILADOS  EMPLEADOS

gg?’#ﬁ%gﬁ{k ENLACES DE INTERES & INGRESAR

Iniciar sesién

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

Obtenar/Recuperar

Figura 1 - Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Aparece pantalla para ingresar su usuario y contraseia, seleccione No soy un Robot (el
sistema le puede pedir realizar validaciones) finalmente presione clic en el botén CONECTAR.

(Ver figura 2).

[ ———— T — ] ©Q Conteste: @ &

Visrnes, 5 de mayo 2023

5 UNIVERSIDAD @ Ingresar ¥ = ESp v

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 - Ingresar 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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Enlaces

€ Busca lo que necesitas ;] Enlaces de interés >

————————————————1 g Intemacional
ncia Investigacion Extension  Culturay patrimonie  Bienestar  Unidades académicas
m Estudia un pregrado

: y servicios en linea = Mis aplicaciones > Mis eplicaciones
Estudia un posgrado

Ude@ educacién virtual

G I_ F Oferta de educacion continua

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

Formacion en lengua extranjera

Infraestructura

- - -

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 [l Consultas y elecciones

52 Actualidad juridica
siv STRATEGOS
[ Mis aplicaciones
io con la Universidad o iz CIS. perderss el acosso a lss splicaciones y deberis ramitar de nusvo ls
&

tar vinculado(a).
25 comunicarte con |s depandencia lider pars que te asigne el permiss requeride. % Agenda de eventos

% Agremiaciones y asociaciones

5 listada, enira en contacio can

Figura 3 —Enlaces de interés / Mis aplicaciones

El sistema abre unaventana con las aplicaciones de la Universidad seleccione SIIU.(Ver
figura 4).

Mis aplicaciones

Aplicaciones para sandra.zabala

L,

OMNBASE REF CORREOS SICOMER

* R R

SIGIP Shiu STRATEGOS
Figura 4 - Seleccione SIlU
Se abre una nueva ventana con la aplicacion SIIU. Si la ventana no abre inmediatamente,

es necesaria la configuracion de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la
opcidn que autorice el SIIU.
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2.4 Aprobar Solicitudes administrativas

= Solicitud: Son los cambios que se pueden realizar a un proyecto en: Tiempo,
presupuesto, participante o compromisos, el cual ha sido aprobado por su
(co)financiador interno es decir pertenece a la Universidad de Antioquia.

* Novedad: Son los cambios que se pueden realizar a un proyecto en: Tiempo,
presupuesto, participante o compromisos, el cual ha sido aprobado por su
(co)financiador externo a la Universidad de Antioquia.

» Ingrese con rol Vicerrectoria en el SIIU dirijase al mend Tramites administrativos/
seguimiento a solicitudes y novedades (Ver figura 5).

[ siiu - Goagle Chrome

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

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opcion: Seguimiento solicitudes y Novedades

UNIVERSIDAD 1
DE ANTIOQUIA

Configuracion 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

Figura 5 - Tramites Administrativos / Seguimiento Solicitudes y novedades

El sistema abre una ventana donde podrd ingresar los parametros de busqueda para
consultar las solicitudes administrativas que han sido enviadas desde el centro, para este
caso, debera seleccionar el centro de investigacion que corresponde en el campo “Tipo
tramite” seleccione la opcidn “Todos” o elija la solicitud a la cual va a realizar la aprobacién,
en el campo ‘Estado” seleccione la opcion “Avalada”. Presione el boton “Consultar” (Ver
figura 6).
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w Seguimiento a Solicitudes y Novedades

w Bﬂsqueda de solicitudes o novedades para realizar acciones sobre ellas
Centro administrativo™

Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos v

Tipo tramite * Tipo Solicitud Cadigo o Nombre del Proyecto
~TODOS- ~ | --Seleccione-- v
Estado”

Rango fecha inicial

, Listado de solicitudes o novedades

Rango fecha final

Volver a la pagina principal

Figura 6 - Filtro de busqueda

El sistema trae como resultado las solicitudes en estado Avalada. Observe que aparece un

icono check de color azul @ . El cudl indica que es el proceso para Aprobar la solicitud.
(Ver figura 7).

» imi Solicitudes y

“w Listado de solicitudes o novedades

CGonvosatoria o proceso da seleccion 'S0 °"  Tipo tramite

Tramite Tipo Solicitud  Responsable Grupo

Acciones
Agrupacién
SANDRA Multidisciplinaria
L . N 31-oct- PATRICIA de Estudios en
20086 2022-53593-Proyecto investigacion continua sz Convocatoria prueba - NO USAR 20/08 2022 cambioRubro INTERNA ZABALA Biologia y lAvalada y ; v

ORREGO Astroblologia,
AMEBA

LI IR LAILJIL

Volver a la pagina principal

Figura 7 - Resultado de consulta

Observa que en la columna acciones aparecen los siguientes iconos de acceso asi:

Q Solicitud de cancelacion : Actualmente no esta disponible

m 0' Aprobar solicitud: Permite habilitar el proceso de aprobacion

005~ Ver solicitud :Permite ver el detalle de la solicitud

"‘/ Historial de estados :Permite visualizar los estados de la solicitud
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Para aprobar la solicitud, garantice que esta en la solicitud requerida, luego ubiquese en la
columna acciones y presione clic en el icono. € (Ver figura 8)

w Listado de solicitudes o novedades

Convocatoria o proceso de Fechaen

Namero Proyecto Ralectym Tramite Tipo tramite Tipo Solicitud Responsable Grupo Estado Acciones
2023-60110-proyecto prueba 284ul- PATRIC A ﬁ:’g%:‘:m” "
23342 financiacion codil Prueba DS_NO USAR 2023 prorroga INTERNA ZABALA ‘Cu:l;mr\as de | Avalada o 03'5\/
ORREGO (“GICET;“

L AL BER | P » N

Volver a la pagina principal

Figura 8 - Seleccionar avalar solicitud

El sistema abre un formulario con la siguiente estructura:
e Barra de pestaiias: Muestra grupo de pestafias con opciones
e Texto de la solicitud: Muestra el tipo de solicitud creada
e Botdn Ver solicitud original
e Botén Ver recomendaciones: Permite elegir la opcién de recomendacion
e Barra de botones de gestidn: Guardar, siguiente y salir

(Ver figura 9).

Mimero Selichud 8179 Fecha Salicitud  01-feb-2019

Compromise Selecsionada

presentacién en revsta especializada 01-mar-2020

Nusvos compromisos

Tipo producto

presentacidn
en revista
especiaizada

Justificacion

Genesacion de Nuevo Conocimiento Top Liros, Vet comentari

Figura 9 - Pestafia aprobar solicitud
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2.4.1 Ver recomendaciones

Una vez se oprima la opcion “Ver recomendaciones” el sistema habilita un nuevo
formulario donde debe identificar los siguientes campos:

Campo Detalle

Nivel proceso Observe que se encuentra en centro

Fecha otorga El campo aparece vacio una vez presione guardar captura la
fecha del sistema

Recomendacién Lista desplegable con los valores Aprobar, rechazar seleccione
el requerido

Numero acta Aval / Ingrese el nUmero del acta para la aprobacion de la solicitud

aprobacion

Fecha acta Ingrese la fecha del acta

Comentario Ingrese comentario del proceso que esta realizando

Es importante diligenciar todos los campos asi: En el campo “Recomendacion”, seleccione
entre las opciones “Aprobar” o “Rechazar” de acuerdo con recomendacion del comité
técnico, ingrese el nUmero y fecha del acta en que se hizo la recomendacidn. Podrd ingresar
comentario, si existe. Finalmente presione botén Guardar. (Ver figuras 10y 11).

[T siu - Goagle Chrome.

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

| pr

Configuracién Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Ver Solicitud Original

- . Numero Acta
Nivel proceso Fecha otorga Recomendacion

AvallAprobacion Fecha Acta Comentario

Centro de Investigacion 14-ago-2023 i1 12/08/2023 = avala

4

R—— — 1=
--Seleccione-- t
Aprobar
< Dy

Figura 10 - Ingresar informacidon completa
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Ver Solicitud Original

Nimero Acta Fecha Acta Comentario

Nivel proceso Fecha otorga Recomendacion AvallAprobacion

Centro de Investigacion 14-ago-2023 :] 11 12/08/2023 = avala
&

2

M| |« 4 (NN _JhN |

Figura 11 - Recomendacion Aprobar

Verifique que el mensaje de guardado exitoso se visualice en la parte superior de la ventana
de la solicitud Para continuar con la siguiente pestaiia, clic en el botén “Siguiente” (Ver

figura 12).

< « Guardado éxitosamente >

Avaiar Solicitud
W AvalaeMechararAgrobee Solicitudes . 2014513 - NOMESRE_CORTO 2014533

Avslae Solctudes o Cambi ce Ruteos
Nimeso Solictod 327% Fecha Solctud  D1-ago-2018

Figura 12 - Almacenamiento exitoso

2.4.2 Pestana Historial

En esta pestafia podrd ver el listado de solicitudes que ha tenido el proyecto.
Presione el botén “Siguiente” y continute con el proceso (Ver figura 13 y figura 14).

W Listado de solicitudes o novedades : 2022-53593 - Proyecto investigacion continua sz

Fecha en Tramite Nuamero Tipo Solicitud Financiador Rubro Destino Valor Total
31-0ct-2022 20086 cambioRubro Pendiente por Aval Universidad de Antioquia Administracion Pasantias 500 500
31-001-2022 20088 | cambioRubro Aplicada Universidad de Antioquia Administracion Pasantias 500 500

H | 4« » B N

Figura 13 - Pestafa Historial
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W Listado de solicitudes o novedades : 2023-60110 - proyecto prueba financiacion codit

Fecha en Tramite Tipo Solicitud Numero Estado Fecha Estado Tiempo (meses) Justificacién Investigador
M (w4 P» M

Volver a la pagina principal

Figura 14 - Historial de solicitudes

2.4.3 Pestafia Condiciones Formales

En esta pestana valide las condiciones formales existentes. Si la pantalla no tiene
condiciones formales, presione botén “Siguiente” (Ver figura 15).

Condiciones Formales Prorroga

W Verificacién condiciones formales : 2023-60110 - proyecto prueba financiacion codi1

4 continuacion se listan las condiciones que debe cumplir su proyecto. Lea atentamente y verifique su cumplimiento
Condicion Formal Verificado Cumplimiento * Observaciones

N o« 4 LARL 20|

Figura 15 - Condiciones formales

2.4.4 Pestaia Adjuntar documento

En esta pestaia puede adjuntar los documentos de soporte que requiera para la solicitud

administrativa. Para adjuntarlo presione el botén + Agregar que encontrard al lado
derecho de la pantalla. (Ver figura 16).

TENGA EN CUENTA ...

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

No colocar documentos con nombres repetidos.
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Usuarlo: sandra zabala, ver mis roles
Opeitn: Hueva solicitud o Novedad
|

Configuracion Convecatorias  Trémites administralives  Tramites presupuestales Reportes  Constancias

Adjuntar Documento
w Archivos Anexos.

eor taver agregue o documents que seses saumtar

Mombre Archivo

Conizacion 5655 (4) pdf Oi-ago-2023 43731851 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO
H & 4 L3N 2N ]

Cargar Archivos

B

Figura 16 - Adjuntar documento

El sistema abre una ventana, en la que podrd ingresar los detalles del documento adjunto
como son: Nombre del documento, emisor, fecha de emision, Nimero y descripcién. Una
vez se ingresen todos los campos obligatorios se procede a adjuntar el documento de
soporte, presione el botén “Seleccionar Archivo”.Elija el archivo que desea adjuntar desde
su ordenador, presione la opcién “Cargar Archivo”. (Ver figura 17).

Configuracién Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Reportes Constancias

Adjuntar Documento
Archivos Anexos
w Cargar Archivos

i . -
& tacione los documentos que desea adjuntar para dar saporte 3 esta solicitud

Documento®

[ J

Tipo* Emisor

[ —Seleccione— v l [ l

Fecha de emisidn* Nimero
I [ l

Descripcién

Archivo®

Seleccionar archive | Sin archives seleccionados

Guardar Cancelar

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Figura 17 - Adjuntar documento
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Enviar solicitud
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Presione el botén ENVIAR para que la solicitud sea enviada de nuevo al Centro de
Investigacidn quien se encarga de generar la adenda y aplicar la solicitud, la solicitud queda

en estado Aprobada.

Al presionar el botédn ENVIAR. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion en la parte
superior de la ventana, notificando que se ha enviado exitosamente. (Ver figura 18 y figura

Adjuntar Documento

¥ P favor agregue ef documents que desea adjustar dands cic en ol +*
[e—— Hombre Archivo

: Cokizacion 5655 (4) pif

Cargar Archivos

Fecha Creacion
01-agn2023 43731881 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

H# 4 » » N

Funcionario

Figura 18 - Enviar solicitud

¢ Guardado éxitosamente
« La solicitud fue actualizada exitosamente. Su estado asignado es: Aprobada.

Figura 19 - Aprobar solicitudes

NOTA: Todos los datos mostrados en las imagenes fueron tomados de proyectos y
procesos usados paraefectos de pruebas.

3. Nota de cambio

= No aplica para la primera versién.

Elaboré: Reviso: Aprobo:
Sandra Patricia Zabala Orrego Kerlin Yohana Bedoya Agudelo Gloria Valencia Bustamante
Contratista Analista de Procesos Asistente
Vicerrectoria Investigacion Divisidn de Arquitectura de Procesos Vicerrectoria de Investigacion
Fecha: Fecha: Fecha:
16-FEB-2024 29-ABR-2024 29-ABR-2024
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