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GUIA PARA AVALAR Y APLICAR SOLICITUDES
ADMINISTRATIVAS EN EL SIIU

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar los usuarios con rol Centro
de Investigacion del Sistema de Informacidn para la Investigacidén Universitaria — SIIU. Para
AVALAR y APLICAR solicitudes administrativas. Dado lo anterior se aclara que esta guia no
hace parte de la normativa universitaria y solamente se debe utilizar como una herramienta
gue orienta los a pasos seguir en el aplicativo.

2. Contenido

2.1. Requisitos para Avalar Solicitudes Administrativas

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

= El usuario con rol Centro de Investigacion debe tener acceso a la opcidn.

= la solicitud administrativa debe estar en estado Pendiente de aval, para ser
avalada y en estado Aprobada para ser Aplicada.

2.2. Usuarios que intervienen en el proceso.
Usuario con rol Centro de Investigacion

2.3. Ingreso al SIIU

El usuario con rol Centro de Investigacion 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).
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Qa @ F

ESTUDIANTES ~ PROFESORES  EGRESADOS  JUBILADOS  EMPLEADOS

gglA‘INE'I“(l%gﬁPA = ENLACES DE INTERES & INGRESAR

niciar sesion

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

Oblener/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: @ &

@ Ingresar ¥ = ESp v Visrnes, 5 de mayo 2023

Siguenos Busca fo que necesitas 2 Enlaces de interés >

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. ¥l Enlaces de interés >

I 52 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

F Oferta de educacion continua

G L

Formacion en lengua extranjera

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

d PLAN: REP CORREQS SICOMER
P 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

A R »

ONBASE REF CORREOS SICOMER

» R *

SIGIP shu STRATEGOS

Figura 4 - Seleccione SIIU

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
opcién que autorice el SIIU.
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2.4. Avalar Solicitudes administrativas

Una vez el Investigador principal ha realizado la solicitud administrativa, la envia al Centro
de Investigacidn para la respectiva revisién y aval, posteriormente se realiza la aplicacion
de la solicitud administrativa una vez sea aprobada por la Vicerrectoria. Es importante
anotar que el Centro de investigacién se encarga de generar las adendas y adjuntar el
documento cuando la solicitud administrativa lo solicite, este proceso se realiza antes de
Aplicar la solicitud.

El usuario con rol Centro de Investigacion debe ingresar al mend del SIIU Tramites
Administrativos / Seguimiento Solicitudes y novedades (Ver figura 5).

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.

[ siiu - Goagle Chrome

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

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opcién: 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
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El sistema abre una ventana donde podrd ingresar los parametros de busqueda para
consultar las solicitudes administrativas que han sido enviadas al centro, para este caso,
deberd seleccionar el centro de investigacién gue corresponde en el campo “Tipo
tramite” seleccione la opcién TODOS o elija la solicitud a la cual va a realizar el aval. En el
campo ‘Estado” seleccione la opcidn “Pendiente por aval”. Si va a Avalar o estado
Aprobada si desea aplicar la solicitud. Presione el botén “Consultar” (Ver figura 6).

W Seguimiento a Solicitudes y Novedades

i) . . - .
@ Busqueda 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 Vl

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

, Listado de solicitudes o novedades

Volver a la pagina principal

Figura 6 - Filtro de busqueda

El sistema trae como resultado el listado de las solicitudes Pendientes por aval o
aprobada segun el filtro seleccionado delcentro administrativo elegido. (Ver figura 7).

Configuracién Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Reportes Constancias

b imiento a Solicil ¥

w Listado de solicitudes o novedades

Convoca;ug:;ac:ig'r‘uceso = FFrci':it:" Tipo trémite Tipo Solicitud Responsable Grupo Acciones

Numero Proyecto

SANDRA

2018-23971-Proyecto Proceso Seleccion Proyectos 01-feb- . PATRICIA Pendiente por =
8178 | asociado a MP Inscritos 2019 | entregabeCompromisos  INTERNA ZABALA Aval Qo&.
ORREGO
SANDRA
2018-23950-proyecto con | Primer Proyecto Vicerrectoria = 01-nov- . PATRICIA Pendiente por G
IO conv para pruebas de Investigacién 2022 SR Ea e INIEENE ZABALA Aval OU_"-'.'./
ORREGO
SANDRA
2018-23971-Proyecto Proceso Seleccion Proyectos 01-feb- . PATRICIA Pendiente por =
8178 asociado a MP Inscritos 2019 homologacionCompromiso | INTERNA ZABALA Aval O\Jgﬂ\/
ORREGO

M« 4 L RN 20N |

Figura 7 - Resultado de consulta
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Observe que en la columna acciones aparecen los siguientes iconos asi:

0 Solicitud de cancelacion : Actualmente no esta disponible

m “ Avalar solicitud: Permite habilitar el proceso de aval
&

1
QO Ver solicitud :Permite ver el detalle de la solicitud

"‘/ Historial de estados :Permite visualizar los estados de la solicitud

Para avalar la solicitud, garantice que esta en la solicitud requerida, luego ubiquese en la
columna acciones y presione clicen el icono  + . (Ver figura 8)

Convocatoria o proceso de seleccion F"..'f_":n‘l" Tipo Solicitud  Responsable Grupo Acciones
SANDRA
8178 2018-23971-Proyecto asociado a MP Proceso Seleccién Proyectos Inscritcs. nz‘u'f;" entregaDeCompromisos  INTERNA ;‘;EE'S“ z?;f"e"“‘ par Qe
ORREGO
SANDRA
20094 2018-23950-proyecto con cony para prucbas Prmer Proyecla Vicerectoria de Investigacion Ol eniregaDeCompromisos  INTERNA  HariioA Pendenicpor | Q@B
ORREGO
SANDRA
8179 2018-23971-Proyecto asociada a MF Proceso Seleccion Proyectos Inscritos 530';3;" homologacionCompromiso  INTERNA ;:SILE_;A Es;\dw“g o [~ 1V ]Etvg
GRREGO
Agrupacién
SANDRA | Multdiscipiinaria
310t PATRICIA de Estudios en | Pendiente por o
20086 | 2022-53593 Proyecto investigacitn continua sz Convocatoria prueba - NG USAR 20108 Sozy | cambioRubro INTERNA Feen Biologia y A QOLE.
ORREGO Astrobiologia,
AMEBA
SANDRA | Grupade
23342 | 2023-60110-proyecto prueba financiacion codi1 Prueba DS_NO USAR B promoga INTERNA Parch | mvedigacen | Perdente por qﬂ.;./
ORREGO | Tierma (GICT)
LERE B | P » M
Volver a la pagina principal

Figura 8 - Seleccionar avalar solicitud

El sistema abre un formulario con la siguiente estructura:
= Barra de pestafas: Muestra las pestanas de avales
= Texto de la solicitud: Muestra el tipo de solicitud creada
= Botdn Ver solicitud original
= Botdn Ver recomendaciones: Muestra la recomendacion para avalar la solicitud
por parte del centro
= Barra de botones de gestion: Guardar, siguiente y salir

(Ver figura 9).
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Avalar Solicitud Barra de pestaiias
+w Avalar/Rechazar/Aprobar Solicitudes : 2023-60110 - proyecto prueba financiacion codi1

U/Moquue la informacién en caso de aprobar valores diferentes

Namero Solicitud 23342 Fecha Solicitud  28-jul-2023 texto de la Solicitud

Tiempe* Maximo Permitido por la Convocatoria

8 18

Justificacién®

qa

Ver Solicitud Original
Ver recomendaciones Realizar recomendaciones de avalar

@siquicnte Bolones de gestion

Figura 9 - Pestafia avalar solicitud

2.4.1. Ver recomendaciones

Una vez se oprima el botén Ver recomendaciones el sistema habilita un nuevo formulario
con 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 Avalar, Rechazar seleccione la

opcién requerida.

Numero acta Aval / | Ingrese el nimero del acta para el aval 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 “Recomendacién”, seleccione
entre las opciones “Avalar” o “Rechazar” de acuerdo con recomendacién del comité
técnico, ingrese el numero y fecha del acta en que se hizo la recomendacion. Podrd ingresar
comentario, si existe. Finalmente presione botén Guardar. (Ver figuras 10y 11).
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[E siU - Google Chrome

& ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=iniciofappid=SIlU

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

L -
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Ver Solicitud Original

Numero Acta

Aval/Aprobacién Fecha Acta Comentario

Nivel proceso Fecha otorga Recomendacién

Centro de Investigacion { —Seleccione-— V] « l: d v ‘ ’
—Seleccione— 2
Avalar B

Vieerectoria

Figura 10 - Ingresar informacion completa

Ver recomendaciones

Nivel proceso Fecha otorga Recomendacion A:%':;’[:;f;n Fecha Acta Comentario
Centro de Investigacién Avalar v l [1 1 ] 12/08/2023 =
Vicerrectoria =

[oee]@soiene [ oo’

Figura 11 - Recomendacién Avalar

Verifique que el mensaje de guardado exitoso se visualice en la parte superior de la ventana
de la solicitud Para continuar con la siguiente pestafia, clic en el botén “Siguiente” (Ver
figura 12).
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< « Guardado éxitosamente >

Avatar Solicitud
W Al s MRechasarAgrobee Solicitudes | 2014-533 - NOMEBRE_CORTO 2014533

Avsiae Soictudes oo Cambo ce Rutros
Nimeso Solictod 327% Fecha Solctud  D1-ago-2098

Figura 12 - Almacenamiento exitoso

2.4.2. Pestana Historial

En la pestaia Historial podra ver el listado de solicitudes administrativasque ha
tenido el proyecto.Presione el botén “Siguiente” y continte con el proceso (Ver figura 13
y figura 14).

o201 434 oo Akata VBNtnmISEa Y10 (epFICISE 00 605908 Jowen imestigater 1 740,100 1480200
Mantenamisnto y o repaacie 0e supos Jonen imvestigasor 2 TS0
2¢fak20 2839 i Afcads Ciometra de fjo Rescnancia Mxgnetics y Meroscopa esctro 4,000,000 || 4-000.00
Hpm-RIb it ARRNGS i Camyra 22 ratonss Pusicacenes 40000 || 4000200
2302018 3168 camboRiteo Concelacs Motedal fungible Expipos 2moes || 200030
01292014 un camboRibro Aibda Mantanmisato y7o reparseiie 8o sawpos Saipes 1.210,800 10200
D120t 3276 comboRibre Pendents poc Aol Woterist furginie Equipos 1900000 || 1800200
N <« » N
= Sguorte
\over 313 pagna pencipal

Figura 13 - Pestafia Historial
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Historial
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

o ———

Volver a la pagina principal

Figura 14 - Historial de solicitudes
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2.4.3. Pestana Condiciones Formales

En esta pestafia, presione botdn “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

Figura 15 - Condiciones formales

2.4.4. Pestana Adjuntar documento

En esta pestafia puede adjuntar los documentos de soporte que requiera para la solicitud
administrativa. Para adjuntarlo presione el botdn + 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.

Usuarlo: sandra zabala, ver mis roles
Opeitn: Hueva solicitud o Novedad
|

1o

Configuracién  C: Tramites Tramites Reportes  Constancias

Adjuntar Documento

[R—y—

et tavor agrege i dosuments aue desea adpuntar dando cic en el

* Cotizacion 5655 (4) pdf 01-ag0-2023 43731621 - SANDRA PATRICIA ZABALA CRREGO
N« 4 L3N 2N ]
Cargar Archivos

EEm B

Figura 16 - Adjuntar documento
VI-GU-13, 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 11




. UNIVERSIDAD
< DE ANTIOQUIA

Guia para avalar y aplicar solicitudes administrativas en el SIIU

El sistema abre una ventana, para ingresar los detalles del documento adjunto como son:
Nombre del documento, emisor, fecha de emisidn, Nimero y descripciéon. 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).

Configuracion Convocatorias Trémites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Adjuntar Documento
Archivos Anexos
w Cargar Archivos

1
("" Relacione los documentos que desea adjuntar para dar soporte 3 esta solicitud

Documento*

[ ]

Tipo* Emisort
[ --Seleccione-- vl [ l
Fecha de emisidn- Niimero
— | |

Descripcién

Archivo®

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados
Subir archivo

‘Guardar Cancelar

Los campos marcades con (*) son obligatorios

Figura 17 - Adjuntar documento

2.4.5. Enviar solicitud

Presione el botén ENVIAR para que la solicitud administrativa sea enviada a la Vicerrectoria
de Investigacion quien se encarga de APROBAR Ia solicitud, la solicitud queda en estado
Avalada.

Al presionar el botén ENVIAR. El sistema mostrard un mensaje de confirmacién en la parte
superior de la ventana, notificando que se ha enviado exitosamente. (Ver figura 18).

VI-GU-13, 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 12



. UNIVERSIDAD
< DE ANTIOQUIA

Guia para avalar y aplicar solicitudes administrativas en el SIIU

Adjuntar Documento

&P tavor agregue of documenta qus desea adjstar dand sk en o +*

Descargar Nombre Archivo Fecha Creacién Funcionario [ +]
* Cofizacion 5655 (4) pdl 01-g0:2023 3731881 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

H# 4 » » N

Cargar Archivos

Figura 18 - Enviar solicitud

+ Guardado éxitosamente
« La solicitud fue actualizada exitosamente. Su estado asignado es: Avalada.

2.5. Aplicar Solicitud Administrativa: Centros de Investigacion

Una vez la Vicerrectoria haya aprobado la solicitud, el Jefe de centro entrara al sistema y
aplicard la solicitud administrativa, para que se efectué el cambio solicitado por el
investigador al proyecto.

El jefe del centro debe ingresar nuevamente al SIIU siguiendo el menud Tramites
Administrativos / Seguimiento Solicitudes (Ver figura 19).

[ siiu - Goagle Chrome

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

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

UNIV investiga s
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 19 - Seguimiento a solicitudes y novedades

VI-GU-13, Version: 01
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El sistema abrird una ventana donde podra ingresar los criterios de busqueda para consultar
las solicitudes, para este caso, debe seleccionar el centro de investigacidn correspondiente,
en el campo Tipo de tramite elija |a solicitud que necesite o seleccione la opcién TODQOS, en

el campo “Estado” seleccione la opcién “Aprobada”. Presione el botén “Consultar” (Ver
figura 20).

w Seguimiento a Solicitudes y Novedades

@'Basqueda 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
Adicion Presupuestal Vl [ --Seleccione-- V]

Estado® Rango fecha inicial Rango fecha final

(o J —— —

, Listado de solicitudes o novedades

Volver a la pagina principal

Figura 20 - Criterios de busqueda

El sistema trae como resultado las solicitudes asociadas a los pardmetros de busqueda. En
la ultima columna a la derecha se muestran unos iconos asociados a las acciones
relacionadas con la solicitud. (Ver figura 21).

D y

w Listado de solicitudes o novedades

Convocatoria o Fecha en

Namero Proyecto proceso de seleccion Tramite Tipo tramite Tipo Solicitud Responsable Grupo Estado Acciones
SANDRA

w0 DTS Peasenn | W wseeweemess  wrema EHRGS o
ORREGO
SANDRA

o RIS fememn U o wows | IO | @@
ORREGO

Figura 21 - Resultado de busqueda

Seleccione la solicitud que desea aplicar, dirijase a la columna “Acciones”, presione clic en
el icono Aplicar. (Ver figura 22 y figura 23).

Al presionar el botén Aplicar, el sistema le abre una ventana emergente en la que
encontrarad la solicitud aprobada para el proyecto. Tenga en cuenta que de acuerdo con la

solicitud a aplicar el sistema le podra solicitar otras acciones a realizar.
VI-GU-13, 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>
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2014-1062-NOBRE_CORTO 2014-1082

264002017 | homolsgacionCompromso | cacorpa0zs | S1038
48| 201002 NOWBRE_CORTO 2014-1022

244b-2017 | homologacionCompromiso | ctacorp0033 Aprobada

iacin, educacién y comunicacs

4 soore los princiesies factores de riesgo aimentaros reiscionados con el sindrome metaidico =1 personal del

Convocatoria prueba BUPPE Inter 040012017 | homologacionCompromiso | ctacorp0033

Figura 23 - Resultado de busqueda.

Aprobada Q O LS‘fA v

| Aplicar solicitud

Figura 22 - Icono aplicar
2.5.1. Aplicar solicitud cambio de rubro

Para Aplicar la solicitud Cambio de rubro, seleccione la casilla de la columna Aplicar una

vez seleccionada ¥  verifique los valores y aplique la solicitud, presionando la opcidn
“Aplicar”, (Ver figura 24).

Bienvenido SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

u Aplicar Cambio De Rubro

PROYECTO PRUEBA CODIZ
SOLICITUD DE CAMBIOS DE RUBRONUMERO 23283

FINANCIADOR: Comité para el Desarrollo de la Investigacion

RUBRO ORIGEN RUBRO DESTINO VALOR FRESCO

SOLICITADD VALOR FRESCO APROBADO
TRABAJO DE CAMPO
$50.000 $50.000
En el periodo 1

En el periodo 1

TOTAL SOLICITADO FRESCO: $50.000

Figura 24 - Ventana Aplicar cambio de rubro

El sistema abrira un mensaje de confirmacion para aplicar la solicitud de cambio de rubro,
observe si el valor del campo Total aprobado fresco corresponde, luego presione el botdn
“Aceptar” o presione botdn “Cancelar” si requiere rectificar. (Ver figura 25).

VI-GU-13, Version: 01
<La impresion o copia digital de este documento se considera
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Aplicar Cambios de Rubro

Total Aprobado Fresco: 50,000

Luego de ejecutar esta accion no se podra deshacer la operacion. ; Esta seguro de aplicar el cambio de
rubro?

Figura 25 - Aplicar solicitud cambio de rubro

Automadticamente el sistema regresa a la ventana con el listado de solicitudes verifique que
en la parte superior se muestre el mensaje de informacidn La solicitud ha sido aplicada (Ver

figura 26).

, Saguimisnto a Solicitudes Administrativas

v Listado de solicitudes
s de

268 | 20141052 NOMERE_CORTI 24402017

Compromzo | eacer0nis Baceras® | aprovaa [-1/]C0vg

4243 | 2014-102-NOMERE_CORTO 20141062 24-5e-2017 homologacionCempromiso | cacerp0lil Aprobada QoL

M|« < p/[p

Figura 26 - Mensaje confirmacién solicitud aplicada

2.5.2. Aplicar Solicitud de prérroga

Cuando se va a aplicar la Solicitud de prérroga una vez se presione el icono para aplicar, el
sistema genera mensaje de informacién con la pregunta ¢Antes de aplicar esta solicitud
debe generar el documento de adenda, desea generarlo? A suvez presenta 3 botones con
la siguiente explicacion. (Ver figura 27).

Campo Detalle
Aplicar Permite aplicar la solicitud administrativa cuando tenga la adenda adjunta.

Generar Permite generar el documento de Adenda, este paso es obligatorio para aplicar
la solicitud.
(o-110=-1a | Permite cancelar el proceso de aplicar la solicitud.

Pagina 16
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Mensaje de Informacion

¢, Antes de aplicar esta solicitud se debe generar el
documento de adenda, desea generarlo ?

Aplicar Generar Cancelar

Figura 27 - Mensaje de Informacion para aplicar la solicitud

El sistema muestra la informacion de solo lectura de la solicitud de prérroga a aplicar,
presione botdn Generar Adenda (Ver figura 28).

Solicitud Prérroga

w Solicitud Prorroga : 2022-53593 - Proyecto investigacion continua sz

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

Numere Solicitud 20873 Fecha Solicitud ~ 27-ene-2023

Tiempo Solicitado* Maximo tiempo permitido por la convocatoria Tiempo disponible @Para iniciar Q/En ejecucion
4 mes(es) 5mes(es) 1mes(es) X
Justificacian®

Prueba prorroga y adenda

R'5"E){plique claramente los motivos del refraso del proyecto y que actvidades del plan tuvieron problemas

E\GenerarAdenda EAdJuntarAdenda

Figura 28 - Generar adenda Solicitud de Prérroga

:!: Generar Adenda

El sistema muestra ventana emergente para validar los términos y condiciones, presione el
check en el campo: He leido y aceptado los términos y condiciones de este documento.
Presione la opcién Confirmar (Ver figura 29 y figura 30).

VI-GU-13, Version: 01
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Términos y Condiciones

Al procesar esta solicitud de tramite para el proyecto 2022-53593 - Proyecto investigacion continua sz, del
cual usted es administrador, acepta todos los cambios y/o modificaciones que este genere en el proyecto y
es consciente que al hacer clic en el boton Aceptar esta firmando electrénicamente el documento de
adenda generado.

l:] He leido y aceptado los términos y condiciones de este documento.

Figura 29 - Términos y condiciones

Términos y Condiciones

Al procesar esta solicitud de tramite para el proyecto 2022-53593 - Proyecto investigacion continua sz, del
cual usted es administrador, acepta todos los cambios y/o modificaciones que este genere en el proyecto y
es consciente que al hacer clic en el boton Aceptar esta firmando electréonicamente el documento de
adenda generado.

He leido y aceptado los términos y condiciones de este documento.

Confirmar Cancelar

Figura 30 - Confirma los términos y condiciones

El sistema descarga la adenda en formato PDF con la informacidén propia de cada solicitud,
tenga en cuenta que las adendas deben tener la siguiente informacién. (Ver figura 31)

= Escudo de la universidad

= Vicerrectoria a la que pertenece el proyecto

= Titulo ADENDA con numero consecutivo (Depende el nimero de adendas)

= Dependencia es el centro del proyecto

= Nombre del proyecto

= Considerandos

VI-GU-13, Version: 01
<La impresion o copia digital de este documento se considera

“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
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UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION

‘ ADENDA No.5 AL ACTA DE REGISTRO Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL No. 2022-53593
Fecha: 2022/08/16

DEPENDENCIA: Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos
NOMBRE DEL PROYECTO: 2022-53593-Proyecto investigacién continua sz

‘Considerandos:

Figura 31 - Adenda generada en PDF encabezado

El cuerpo del documento de la adenda, trae la informacién propia de cada solicitud valide
al final la seccidn de firmas de la adenda, las cuales traen la firma del Investigador principal
o responsable del proyecto, del coordinador del grupo de investigacién y del jefe de centro.

Todos dicen firmado electronicamente. (Ver figura 32).

Para constancia se firma en Medellin, el 2023/08/29:

Firmas Firmado Electrénicamente. Firmado Firmado Electrénicamente.
Electrénicamente.
Nombre
SANDRA PATRICIA ZABALA SANDRA PATRICIA ZABALA
completo ORREGO sandra Zshela ORREGO
A G Coordinador Jefe
| it op
Cargo Inv&s:ng::oornsgr:)n:pa o Grupo de Investigacion Centro de Investigacién

x

VI-GU-13, 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>

Figura 32 - Seccion de firmas de la adenda
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2.5.3. Ver Solicitud Aplicada: Investigador Principal o
responsable

Estando en la aplicacién del SIIU, vera la ventana principal del SIIU. Presione Clic en el menu
Tramites administrativos /Seguimiento solicitudes. En el filtro de blusqueda seleccione los
campos Centro administrativo, Tipo tramite (Solicitud a consultar), Estado Aplicada. (Ver
figura 33).

W Seguimiento a Solicitudes y Novedades

u/BL'lsqueda 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 Vl

Tipo tramite * Tipo Solicitud Caédigo o Nombre del Proyecto
’ Cambio Rubro Vl [ --Seleccione-- Vl [ ]
Estado” Rango fecha inicial Rango fecha final

, Listado de solicitudes o novedades

Figura 33 - Filtro de busqueda

El sistema abre la ventana correspondiente al seguimiento de solicitudes administrativas,
en ella se muestran varios filtros para agilizar la busqueda:

Ingrese el Centro Administrativo al que pertenece el proyecto.
Ingrese el cédigo o nombre del proyecto si lo conoce.

Ingrese el Tipo de solicitud,

Ingrese el estado de la solicitud, Aplicada.

Presione botdn Consultar.

vk wnN e

El sistema trae como resultado la informacién de la solicitud en estado Aplicada. (Ver
figura 34)

VI-GU-13, 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>
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Fecha en
Tramite

Convocatoria o proceso

de seleccion Estado

Namero Proyecto Tipo tramite itud Responsable Grupo Acciones

SANDRA
7960 2018-20874-proyecto prueba pdn E;g;gi&?fzﬁﬂg‘; 1286‘:;;: cambioRubro INTERNA ;’:.EF;\‘I_CAA Aplicada g‘.‘/
ORREGO
SANDRA
Proceso Seleccion 27-dic- 2 PATRICIA - -
7970 2018-23970-Macroproyecto PS Proyectos Inscritos 2018 cambioRubro INTERNA ZABALA Aplicada ..\.‘gl./
ORREGO

Figura 34 - Solicitud aplicada

En la columna “Acciones” se presentan los iconos Ver Solicitud e Historial tal como
muestra la figura 35.

w Listado de solicitudes o novedades.

Convocatoria o proceso de seleccidn Fecha en Tramite Tipo Solicitud _ Responsable  Grupo

WALTER

2128 | 2014-862.NOMBRE_CORTO 2014-882 Programitics Ciencias de 13 Salud 2014-2015 18-3g0-2015 cambioRubro | INTERNA v g;“p'::mwr Aplicada [
NAYA
VILTER

2028 | 2014882-NOMBRE_CORTO 2014382 Programtia Ciencias de la Salud 2014-2015 18-3g0-2015 cambioRubro | INTERNA | DARIO. Aplcada &
MAYA
CARLOS

B ALBERTO | Supode
230 | 2014-88¢NOMBRE_CORTO 2014-534 Programstis Cisncias de s Salud 2014-2015 19:3g0-2015 cambioRubro | INTERNA | BeBER Neurociencias | Apicada &
de Antioquia

PARDO

2070 | 2014-1062-NOMBRE_CORTO 2014-1082 Programtia Ciencias de Ia Salud 2014-2015 105ep-2015 cambioRubro | INTERNA | MASCEL | BacteriasE | ppicags &R

2070 | 2014-1062-NOMBRE_CORTO 2014-1082 Programstica Ciencias de la Salud 2014-2015 10sep2015 cambioRubro | INTERNA | MARCEL Apicada R
MARLENE | Gupode

2414 | 2014-835-NOMBSRE_CORTO 2014935 Programstica Ciencias de fa Salud 2014-2015 21sep 2015 cambioRubro | INTERNA | JMENEZ | Newrociencas | Apicada &R
DELRIO | de Antoquia
AMANDA

2476 | 2014-080-NOMBRE_CORTO 2014089 Programtca Ciencias de 1a Salud 2014-2015 260002015 cambioRubro | INTERNA | ELENA | Sady | agicags e
BUITRAGD
PAULA

2 ZIAIBNOVERE CORTO 01T Frogramstics Cendes dea Sl 20142015 iesesz0is comiorubro | WTERNA | ANRER | &
Seauaine

Figura 35 - Iconos botdn acciones

Presione la opcién Ver Solicitud '
El sistema muestra la solicitud de solo lectura tal como muestra la figura 36.
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Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

» Financiadores Convocatoria : 2014-963 - NOMBRE_CORTO 2014.963 - Liquidado

w Cambio de Rubros - 2014-369 - NOMBRE_CORTO 2014-63

800080040 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

@ 3 | ya que el SIIU ain - Debe verificar bien rubro con tro

@ K o sk o I b Rubro Orgen & s camio e s bl

B Listade Rubros Padres:

Rubro Origen - [ Periodo ] [T r— 'Rubro Destino - [ Periodo ]
— pasaies, incripciones y viticos. Estudiante de Doctorado - [1] 20,000,000 | Trabajo de campo - [1]
Total 20,000,000
Justificacion *
€] proycto (INMUNOPATOLOGHA, EPIDEMIOLOGIA Y CLINICA DE LAS 2
“““““ Y POR. VIVAX; COLOMBIA, 2013-14¢, Codigo CODI 2014-969 se encuentra en ejecucion por el Grupo Salud y Comunidad. En este b la fir én d de doctorado 17063.716.581. Dich

una

Actualmente el proyecto se encuentra en fase de recoleccién de muestras de campo, lo que ha resultado mis demorado de lo inicialmente proyectado debido a la disminucién global que la malaria presenta en el pais. Por esta razén los costos en esta fase se han incrementado y e rubro ha sido agotado sin
completar la muestra pravista.

4

Wk, motivos por los cuales b I Cambio de Rubro.
==

Lo campos marcades oon () son colgatonce.

Figura 36 - Solicitud de solo lectura

Esta opcion es muy atil cuando desea descargar los archivos de respaldo, incluyendo la
adenda, presione la Pestafia  Adjuntar Documento. Identifique el nombre del archivo que
desea descargar, seleccione el icono que aparece en la primera columna, observe que el
archivo se ha almacenado en su equipo de cdmputo. Para regresar a la pantalla principal
clic en Volver. (Ver figura 37).

| Adjuntar Documento ‘

w Archivos Anexos - 2014-959 - NOMBRE_CORTO 2014-963

@ zor favor agrague &l dosuments que deses adjuntar dango cis en el +°

Pa—
H Arts 1507140377582 £ Dé-0e2017 ctsearp0034 - analista2 analisted anzistsl

M || 4 »/ BN

» Cargar Archivos : 2016-12525 - Estrateqia informacién, educacién y comunicacién sobre los principales factores de rissgo i con el sindrome slico en personal del ares de Is salud de |3 UdeA

Figura 37 - Descargar documento

= Historial de estados e

Al presionar este icono el sistema abre ventana con informacion de la solicitud consultada,
muestra tabla con el historial de estados de la solicitud y el historial de Avales por nivel.
Para regresar presione el botén Volver.
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Reportes  Canst

Tramites

Cambio de Rubiros 23283
Pa: Trabsjn
Factbdones | g oo | % .
nserpcion 50000 2% . Pasajes inscrpciones y vidtcos
I i
Tota 0000 Tota

Facha Estado
2540203 En Edicon
14-ago-2023 Pendiente por Aval
14-ago-2023 Avalada
Td-ago2023 Aprabads
14-ago-2023 Apicads

Nivel Avala Facha Awal Aval

prop— 1aago202) visda
Vicerrectaria 148002023 Aprobada

SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO - 43731881

50000

50000

Historial de Estados de la Salicihud

Responsable
'SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO
‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO
SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO
SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO
‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO
H # 4 L3N )

Historial de Avales

Focha Acta
11 20230812 prueba

L 2023.08-12

890980040-UNIVERSIDAD DE ANTIOGUIA

Trabajo de campo

Instancia
Corperacidn Académica Ambiental - Corporadién
Corporaciin Académica Ambisntal - Corporacién
Corporacidn Académica Ambisntal - Corporacién
Carporaciin Académica Ambiental - Corporacién
Corporaciin Académica Ambisntal - Corporacién

Motivo Aval

Figura 38 - Historial de la solicitud

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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