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GUÍA PARA AVALAR Y APLICAR SOLICITUDES 
ADMINISTRATIVAS EN EL SIIU 

 

1. Definición 
 

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar los usuarios con rol Centro 

de Investigación del Sistema de Información para la Investigación Universitaria – SIIU. Para 

AVALAR y APLICAR solicitudes administrativas. Dado lo anterior se aclara que esta guía no 

hace parte de la normativa universitaria y solamente se debe utilizar como una herramienta 

que orienta los a pasos seguir en el aplicativo. 

 

2. Contenido 
 

2.1. Requisitos para Avalar Solicitudes Administrativas 
 

 El usuario con rol Centro de Investigación, debe estar registrado en el portal 

institucional y tener acceso a SIIU. 

 El usuario con rol Centro de Investigación debe tener acceso a la opción. 

 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 Investigación 

 

2.3. Ingreso al SIIU 

El usuario con rol Centro de Investigación debe autenticarse en el portal de la Universidad 

de Antioquia, http://www.udea.edu.co, buscar la opción aplicaciones y entre ellas elegir el 

SIIU, así: 

Ingresa al portal de la Universidad: http://www.udea.edu.co, en el encabezado 

seleccione Ingresar >> Iniciar sesión (Ver figura 1). 

 
 

http://www.udea.edu.co/
http://www.udea.edu.co/
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Figura  1 - Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia 

Aparece pantalla para ingresar su usuario y contraseña, seleccione No soy un Robot (el 
sistema le puede pedir realizar validaciones) finalmente presione clic en el botón CONECTAR. 
(Ver figura 2). 

 

 
Figura  2 - Ingresar al portal 

Presione clic en la opción Enlaces de Interés seleccione Mis aplicaciones. así: Enlaces de 
interés →Mis aplicaciones. (Ver figura 3). 
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Figura  3 – Enlaces de interés / Mis aplicaciones 

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

 

 

Figura  4 - Seleccione SIIU 

Se abre una nueva ventana con la aplicación SIIU. Si la ventana no abre inmediatamente, 
es necesaria la configuración de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la 
opción que autorice el SIIU. 
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2.4. Avalar Solicitudes administrativas  
 

Una vez el Investigador principal ha realizado la solicitud administrativa, la envía al Centro 
de Investigación para la respectiva revisión y aval, posteriormente se realiza la aplicación 
de la solicitud administrativa una vez sea aprobada por la Vicerrectoría. Es importante 
anotar que el Centro de investigación 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 Investigación debe ingresar al menú del SIIU Trámites 
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. 
 

 
Figura  5 - Trámites Administrativos / Seguimiento Solicitudes y novedades 
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El sistema abre una ventana donde podrá ingresar los parámetros de búsqueda para 
consultar las solicitudes administrativas que han sido enviadas al centro, para este caso, 
deberá seleccionar el centro de investigación     que corresponde en el campo “Tipo 
trámite” seleccione la opción TODOS o elija la solicitud a la cual va a realizar el aval. En el 
campo “Estado” seleccione la opción “Pendiente por aval”. Si va a Avalar o estado 
Aprobada si desea aplicar la solicitud. Presione el botón “Consultar” (Ver figura 6). 
 
 

 
Figura  6 - Filtro de búsqueda 

 

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

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

 
 

 
    

 Solicitud de cancelaciòn : Actualmente no està disponible 

  Avalar solicitud: Permite habilitar el proceso de aval 

 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 está en la solicitud requerida, luego ubíquese en la 

columna acciones y presione clic en el icono          . (Ver figura 8) 

 

 
Figura  8 - Seleccionar avalar solicitud 

El sistema abre un formulario con la siguiente estructura: 
 Barra de pestañas: Muestra las pestañas de avales 
 Texto de la solicitud: Muestra el tipo de solicitud creada 
 Botón Ver solicitud original 
 Botón Ver recomendaciones: Muestra la recomendación para avalar la solicitud 

por parte del centro 
 Barra de botones de gestión: Guardar, siguiente y salir 

 
(Ver figura 9). 
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Figura  9 - Pestaña avalar solicitud 

 

2.4.1. Ver recomendaciones 
 

Una vez se oprima el botón 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 vacío una vez presione guardar captura la 
fecha del sistema 

Recomendación Lista desplegable con los valores Avalar, Rechazar seleccione la 
opción requerida. 

Número acta Aval / 
aprobación 

Ingrese el número del acta para el aval de la solicitud 

Fecha acta Ingrese la fecha del acta. 

Comentario  Ingrese comentario del proceso que está realizando  

 
Es importante diligenciar todos los campos así:  En el campo “Recomendación”, seleccione 
entre las opciones “Avalar” o “Rechazar” de acuerdo con recomendación del comité 
técnico, ingrese el número y fecha del acta en que se hizo la recomendación. Podrá ingresar 
comentario, si existe.  Finalmente presione botón Guardar. (Ver figuras 10 y 11). 
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Figura  10 - Ingresar información completa 

 
 

 
Figura  11 - Recomendación 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 pestaña, clic en el botón “Siguiente” (Ver 
figura 12). 
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2.4.2. Pestaña Historial 
 
En la pestaña Historial podrá ver el listado de solicitudes administrativas q u e  ha 
tenido el proyecto.         Presione el botón “Siguiente” y continúe con el proceso (Ver figura 13 
y figura 14). 

 
 

 
Figura  14 - Historial de solicitudes 

  

Figura  12 - Almacenamiento exitoso 

Figura  13 - Pestaña Historial 
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2.4.3. Pestaña Condiciones Formales  
 
 
En esta pestaña, presione botón “Siguiente” (Ver figura 15). 
 

 
Figura  15 - Condiciones formales 

2.4.4. Pestaña Adjuntar documento 
 
En esta pestaña puede adjuntar los documentos de soporte que requiera para la solicitud 
administrativa. Para adjuntarlo presione el botón + Agregar que encontrará al lado derecho 
de la pantalla. (Ver figura 16). 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
Figura  16 - Adjuntar documento 

 
TENGA EN CUENTA … 

 
El nombre del archivo a adjuntar debe ser corto, no exceder 30 

caracteres, sin tildes o caracteres especiales, sin mayúscula sostenida. 
No colocar documentos con nombres repetidos. 
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El sistema abre una ventana, para ingresar los detalles del documento adjunto como son: 
Nombre del documento, emisor, fecha de emisión, Número y descripción.  Una vez se 
ingresen todos los campos obligatorios se procede a adjuntar el documento de soporte, 
presione el botón “Seleccionar Archivo”. Elija el archivo que desea adjuntar desde su 
ordenador, presione la opción “Cargar Archivo”. (Ver figura 17). 
 

 
Figura  17 - Adjuntar documento 

2.4.5. Enviar solicitud 
 

Presione el botón ENVIAR para que la solicitud administrativa sea enviada a la Vicerrectoría 
de Investigación quien se encarga de APROBAR la solicitud, la solicitud queda en estado 
Avalada. 
 
Al presionar el botón ENVIAR.  El sistema mostrará un mensaje de confirmación en la parte 
superior de la ventana, notificando que se ha enviado exitosamente. (Ver figura 18).  
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Figura  18 - Enviar solicitud 

 
 

 

2.5. Aplicar Solicitud Administrativa: Centros de Investigación 
 
Una vez la Vicerrectoría haya aprobado la solicitud, el Jefe de centro entrará al sistema y 
aplicará 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 menú Trámites 
Administrativos / Seguimiento Solicitudes (Ver figura 19). 
 

 
Figura  19 - Seguimiento a solicitudes y novedades 
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El sistema abrirá una ventana donde podrá ingresar los criterios de búsqueda para consultar 
las solicitudes, para este caso, debe seleccionar el centro de investigación correspondiente, 
en el campo Tipo de trámite elija la solicitud que necesite o seleccione la opción TODOS, en 
el campo “Estado” seleccione la opción “Aprobada”. Presione el botón “Consultar” (Ver 
figura 20). 
 
 

 
Figura  20 - Criterios de búsqueda 

 

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

 
Figura  21 - Resultado de búsqueda 

Seleccione la solicitud que desea aplicar, diríjase a la columna “Acciones”, presione clic en 

el icono Aplicar. (Ver figura 22 y figura 23). 

 
 
Al presionar el botón Aplicar, el sistema le abre una ventana emergente en la que 

encontrará la solicitud aprobada para el proyecto. Tenga en cuenta que de acuerdo con la 

solicitud a aplicar el sistema le podrá solicitar otras acciones a realizar. 
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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 opción 

“Aplicar”, (Ver figura 24). 

 

 
 

El sistema abrirá un mensaje de confirmación para aplicar la solicitud de cambio de rubro, 

observe si el valor del campo Total aprobado fresco corresponde, luego presione el botón 

“Aceptar” o presione botón “Cancelar” si requiere rectificar. (Ver figura 25). 

 

Figura  22 - Icono aplicar 

Figura  23 - Resultado de búsqueda. 

Figura  24 - Ventana Aplicar cambio de rubro 
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Automáticamente el sistema regresa a la ventana con el listado de solicitudes verifique que 
en la parte superior se muestre el mensaje de información La solicitud ha sido aplicada (Ver 
figura 26). 

 
Figura  26 - Mensaje confirmación solicitud aplicada 

2.5.2. Aplicar Solicitud de prórroga 
 

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

Campo Detalle 

 
Permite aplicar la solicitud administrativa cuando tenga la adenda adjunta. 

 
Permite generar el documento de Adenda, este paso es obligatorio para aplicar 
la solicitud. 

 
Permite cancelar el proceso de aplicar la solicitud. 

 

Figura  25 - Aplicar solicitud cambio de rubro 
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Figura  27 - Mensaje de Información para aplicar la solicitud 

 

El sistema muestra la información de solo lectura de la solicitud de prórroga a aplicar, 
presione botón Generar Adenda (Ver figura 28). 
 

 
Figura  28 - Generar adenda Solicitud de Prórroga 

 

 
 

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

 
 

 
Figura  30 - Confirma los términos y condiciones 

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

 Escudo de la universidad  
 Vicerrectoría a la que pertenece el proyecto 
 Titulo ADENDA con número consecutivo (Depende el número de adendas) 
 Dependencia es el centro del proyecto  
 Nombre del proyecto 
 Considerandos 
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Figura  31 - Adenda generada en PDF encabezado 

 

El cuerpo del documento de la adenda, trae la información propia de cada solicitud valide 
al final la sección de firmas de la adenda, las cuales traen la firma del Investigador principal 
o responsable del proyecto, del coordinador del grupo de investigación y del jefe de centro. 
Todos dicen firmado electrónicamente. (Ver figura 32). 

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

 

Estando en la aplicación del SIIU, verá la ventana principal del SIIU. Presione Clic en el menú 
Trámites administrativos /Seguimiento solicitudes. En el filtro de búsqueda seleccione los 
campos Centro administrativo, Tipo tramite (Solicitud a consultar), Estado Aplicada. (Ver 
figura 33). 
 

 
Figura  33 - Filtro de búsqueda 

 

El sistema abre la ventana correspondiente al seguimiento de solicitudes administrativas, 

en ella se muestran varios filtros para agilizar la búsqueda: 

 

1. Ingrese el Centro Administrativo al que pertenece el proyecto. 

2. Ingrese el código o nombre del proyecto si lo conoce. 

3. Ingrese el Tipo de solicitud,  

4. Ingrese el estado de la solicitud, Aplicada. 

5. Presione botón Consultar. 

 
El sistema trae como resultado la información de la solicitud en estado Aplicada. (Ver 
figura 34)  
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Figura  34 - Solicitud aplicada 

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

 
Figura  35 - Iconos botón acciones 

 
Presione la opción Ver Solicitud   
El sistema muestra la solicitud de solo lectura tal como muestra la figura 36. 
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Esta opción es muy útil cuando desea descargar los archivos de respaldo, incluyendo la 
adenda, presione la Pestaña     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 cómputo. Para regresar a la pantalla principal 
clic en Volver. (Ver figura 37). 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 Historial de estados   
 
Al presionar este icono el sistema abre ventana con información 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 botón Volver. 
 
 

Figura  36 - Solicitud de solo lectura 

Figura  37 - Descargar documento 
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Figura  38 - Historial de la solicitud 

 

NOTA: Todos los datos mostrados en las imágenes fueron tomados de proyectos y procesos 
usados para efectos de pruebas. 
 
 

3. Nota de cambio 
 No aplica para la primera versión. 
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