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GUIA PARA CONFIGURAR TRAMITES
ADMINISTRATIVOS EN EL SIIU

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar los administradores
del Sistema de Informacion para la Investigacion 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
gue orienta los pasos a seguir en el aplicativo.

2. Contenido

2.1 Requisitos para la configuracion de permisos de usuarios.

= E|l usuario con rol de administrador debe estar registrado en el portal
institucional y tener acceso a SlIU.
= Elusuario con rol de administrador debe tener acceso a la opcién de permisos.

2.2 Usuarios que intervienen en el proceso.
Usuario con rol administrador proyecto.

2.3 Ingreso al SIIU

Investigador principal o responsable del proyecto debe autenticarse en el portal de la
Universidad de Antioquia, http://www.udea.edu.co, buscar la opcidon 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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Figura 1- Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Aparece pantalla para ingresar su usuario y contrasefa, seleccione No soy un Robot (el
sistema le puede pedir realizar validaciones) finalmente presione clic en el botén CONECTAR.
(Ver figura 2).
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Figura 2 - Conectar 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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Figura 3 - Enlaces de interés

Se abrird una ventana con las aplicaciones de la Universidad seleccione SIU.(Ver figura
4).

Mis aplicaciones

Aplicaciones para sandra.zabala

A R R

OMNBASE REF CORREOS SICOMER

*» R 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 configuracidon de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la
opcién que autorice el SIIU.
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2.4 Configuraciéon tramites administrativos

Estando en el SIIU ingrese por él menu convocatorias luego por la opcidn Flujo procesos
administrativos y novedades, tal como muestra la figura 5.

Convocatorias / Flujo procesos administrativos y novedades

[¥] siiU - Google Chrome

@ ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIlU
Usuario: sandra.zabala, ver mis roles

UNIVERSIDAD Investigacion y [ c
DE ANTIOQUIA

Convocatorias | Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Inscripcion

Configuracion

Nuevos proyectos
Proyectos en evaluacion
Aval de proyectos
Proyectos en proceso

Mis evaluaciones

Flujo de procesos administrativos y
novedades
Consulta

Reportes >>

Figura 5 - Convocatorias/ Flujo procesos administrativos y novedades

El sistema abre formulario con los campos tipo de proyecto con las opciones Investigacion
Extension, Posgrados, para el campo tipo de tramite habilita las diferentes solicitudes
administrativas que se pueden realizar por SllU. se tiene también el campo mostrar
inactivos con check para observar los procesos que ya se encuentran inactivos, los botones
consultar y limpiar. (Ver figura 6).
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[¥] i - Googie Chrome
] o dea.edu.co/php_app/?app=inic
Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
mP> Opcidn: Flujo de procesos administrativos y novedades

SIIU
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Configuracién Convocaterias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Informacién General
w Tramite Administrativo

@Euscar Tramite Administrativo
wmp-Tipo de proyecto” *‘ﬁpﬂ de tramite

--Seleccione— --Seleccione-- v W Mostrar inactivos (]

Investigacion e e
Extension Adicion Presupuestal

osgrados Cambio de Participantes

Los campos marcados con (*) son obligatorios Cambio Rubro
Cancelar Proyecto
Homolegacién de Compromisos

Modificacion de items del proyecto
, Agregar/Modificar Tramite Administrativo | Plazo para entrega de compromisos
| Prorroga

Figura 6 - Filtro de busqueda

» Resultado de la Busqueda

Al seleccionar el tipo de proyecto se habilitan los botones convocatoria y proceso de

seleccion para indicar al sistema el tipo de tramite que desea consultar o configurar. (Ver
figura 7).

& Buscar Tramite Administrativo

‘ (O Convocatoria (O) Procese de seleccion ~ «
Tipo de proyecto®

Investigacion v --Seleccione-- v

Figura 7 -Convocatoria o proceso de seleccidn

Elija la opcidn convocatoria observe que se despliega en la lista de convocatorias a
seleccionar, elija la convocatoria que requiere para la configuraciéon de tramite
administrativo. (Ver figura 8).

Informacion General
W Tramite Administrativo

(W auscar Tramite Administrativo
) Proceso de seleccion

Tipo de proyecto* Tipo de tramite
Investigacion v ||| --Seleccione-- ~ || --Seleccione-- v
—Seleccione—- _
1 - Convocatoria de proyectos de investigacion CODI-Tematica afio 2013-Conflictos y Violencias en Colombia
1001 - 761-2016 Convocatoria Jévenes Investigadores e Innovadores 2016
101 - toria Programatica Ciencias de la salud 2014-2015

1051 - Convocatoria Programéatica 2016 Area Ciencias Sociales, Humanidades y Artes. -
1101 - Convocatoria Joven Investigador UdeA 2016
1151 - 773-2017 Convocatoria para la ejecucion de proyectos de I+D+i en recobro mejorado de Hidrocarburos (EOR)
1202 - 777-2017 Proyectos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Salud — 2017
1203 - 776-2017 CONFORMACION DE UN BANCO DE PROYECTOS ELEGIBLES DE GENERACION DE NUEVO CONOCIMIENTO - 2017.
1204 - 775 - 2017 JOVENES INVESTIGADORES E INNOVADORES POR LA PAZ
1301 - Fondo de Innovacién - Modalidad 2: Gestiones relacionadas con el proceso de valorizacién de los resultados de investigacion.
1352 - Programatica 2017-2018 Area Ciencias Exactas y Naturales,
1401 - Programatica 2017-2018 Area Ingenieria y Tecnologia.

- Pr L 5 o !

Figura 8 - Listado de convocatorias

VI-GU-14, 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>




Guia para configurar tramites administrativos en el SIIU

De igual manera sucede al seleccionar la opcidn proceso de seleccién el sistema lista los
procesos de seleccidon habilitados para la configuracién del trdmite administrativo. (Ver
figura 9).

Informacion General
W Tramite Administrativo

Wauscar Tramite Administrativo
(O Convocatoria| @) Proceso de seleccion | «

Tipo de proyecto™ Tipo de tramite
Investigacion v --Seleccione-- v --Seleccione-- v Mostrar inactivos (]
—Seleccione-- )
1191 - Fondo de innovacion 2003-2017
2 1270 - Proyectos de caracter social realizados por las unidades académicas
Los campos marcados con (*) son obligatorios 1310 - P PRUEBAS (NO USAR EN NINGUN CASO)

1670 - Proceso Solicitud Avales Institucionales
1930 - Proceso Seleccion Inscritos COVID-19
2190 - proceso prueba

Trimite 2210 - Proceso de seleccion para pruebas
2230 - Proceso QA JI

2290 - ps convocatoria 11102022

351 - Proceso Seleccion Proyectos Inscritos
701 - Proceso Solicitud Aval Institucional

901 - Proceso seleccion proyectos INER

, Resultado de la Basqueda

Figura 9 - Listado proceso de seleccidn

Cuando se presiona consultar el sistema muestra mensaje “No se obtuvieron registros para
la consulta especificada”, quiere decir que el tramite no ha sido configurado presione el
icono + que aparece el costado derecho de la pantalla. (Ver figura 10).

= No se obtuvieren registros para la consulta especificada.
= Una "Novedad" se refiere a: cambios (en tiempo, presupuesto, personas o compromisos de un proyecto) que ya fueron aprobados por (co)financiador(es) externos.

Informacion General

, Tramite Administrativo

‘W Resultado de la Busqueda

Convocatoria: 2990 - convocatoria prueba codi
Tipo de proyecto: Investigacion

[ ]
Cédigo trimite Tipo Tramite Tipo de solicitud Estado Inicio Vigencia Fin Vigencia ]
| —
M (4 4 LN 288 |

Tramite

Volver a la pagina principal

Figura 10 - Icono para agregar tramite administrativo

Una vez se ha presionado el icono + el sistema habilita un nuevo formulario dénde se
selecciona los trdmites que se desean configurar y el nimero de veces sin pasar por la
vicerrectoria ademas de la descripcion del tramite. En las figuras 11 y 12 observe que el
campo Tipo de tramite muestra todos los trdmites administrativos configurados en SIIU,
seleccione con check cada uno de los tipos de tramite qué que desea configurar asigne el
numero de veces sin pasar por la vicerrectoria e indique una descripcidn para el tramite,
presione la opcién Guardar. (Ver figuras 11y 12).
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Informacién General

y Tramite Administrativo

, Resuhtado de la Busqueda

W Agregar/Modificar Trimite Administrativo

Convocatoria: 2990 - convocatoria prueba codi
Tipo de proyecto: Investigacion

Tipo de tramite Numero de veces sin pasar por Vicerrectoria Descripcion
Adicion Presupuestal

Cambio de Participantes

Gambio Rubro

Cancelar Proyecto

Homologacin de Compromisos
Modificacién de items del proyecto

Plazo para entrega de compromisos

go0ooo0ooogoo

Promoga

Los campos marcades con (*) san obligatorios

Figura 11 - Resultado de la busqueda

Informacién General

» Tramite Administrativo

, Resultado de la Bisqueda

w AgregarModificar Trémite Administrativo

Ci ia: 2990 - convocatoria prueba codi
Tipo de proyecto: Investigacién

Tipo de tramite Nimero de veces sin pasar por Vicerrectoria

Descripcion

Adicién Presupuestal [solcitud ]

Cambio de Participantes [solcitud )

Cambio Rubro [solicitud ]

Cancelar Proyecto [solicitud ]

Homologacién de Compromisos [solicitud -
Modificacion de ftems del proyecto [soicitud ]

Plazo para entrega de compromisos [soliitud ]

Prémoga Solicitud adminstratival )

Los campos marcados con (<) son obligatorios

Figura 12 - Diligenciar configuracion

Una vez se presiona el botdn Guardar, el sistema genera mensaje “Creado exitosamente”,
habilita los botones Activar y Siguiente presione el botén Siguiente para dirigirse a la
pestaia Nivel administrativo. (Ver figural3).
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» + Creado exitosamente

Informacién General

y  Tramite Administrativo

, Resultado de la Bisqueda

W Agregar/Medificar Tramite Administrativo

‘

Convocatoria: 2990 - convocatoria prueba codi
Tipo de proyecto: Investigacion

Tipo de tramite Namero de veces sin pasar por Vicerrectoria Descripcion

Adicion Presupuestal solicitud administrativa

Cambio de Participantes solicitud ac
Cambio Rubre solicitud administrativa
Cancelar Proyecto solicitud ac

Homologacién de Compromisos solicitud administrativa

Modificacién de items del proyecio

Plaza para entrega de compromisos solicitud administrativa

[
[
[
[
[
[son
[
[sal

Prémoga

Los campos marcados con () Son obligatorios

Figura 13 - Botones Activar y Siguiente

Una vez se ha presionado la opcién siguiente el sistema se dirige a la pestafia Nivel
Administrativo presione el icono + para configurar las acciones de avalar y aprobar el
tramite. (Ver figura 14).

Nivel Administrativo |

Secuencia Nivel Administrative Recomendacién Omitir

I

Siquiente

» Administrar Tramite

Figura 14 - Pestafia Nivel administrativo

Una vez se ha presionado el icono + el sistema abre nuevo formulario con los campos. (Ver
figura 15).

Campo Detalle

Secuencia Por defecto aparece en uno.

Nivel administrativo Lista desplegable que contiene todas las unidades
académicas.

Recomendacidn Lista desplegable contiene las opciones aprobar o avalar

Omitir omite la configuracion del tramite

Notas Agregue informacion del tramite que esta configurando ya sea
para avalar o aprobar.

Guardar Almacena el registro

VI-GU-14, Version: 01
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Cancelar | Cancela la opciéon

Nivel Administrativo

, Administrar Trimite

W Administrar Tramite

Secuencia® Nivel Administrativo® Recomendacion® Omitir
1 | —seleccione— e —Seleccione— v O
Notas
y

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Figura 15 - Agregar Nivel administrativo

Diligencie los campos del formulario, de acuerdo con la configuracién requerida para los
trdmites administrativos asi: El centro avala mientras que la vicerrectoria aprueba. Otro
caso un solo nivel donde la vicerrectoria aprueba. Esta opcién depende del tipo de proyecto
convocatoria que se este que se esté configurando. (Ver figura 16).

Nivel Administrativo

. Administrar Tramite g

W Administrar Tramite

Secuencia® Nivel Administrativo™ Omitir

[1 | —Seleccione— v —Seleccione—- v @]
—Seleccione— —-Seleccione—

Centro de Docencia Aprobar

Centro de Extension Avalar

Centro de Investigacion

Comité

Comité Etica

Dependencias en PlanView equivalentes a los centros de investigacién
Direccion

Escuela

Instituto
Los campos marcacos con () son obligaloriol o biapg

Rectoria
Unidad Académica Posgrados

Notas

Figura 16 - Configuracién del tramite

Observe que en las figuras 17 y 18 se muestra la configuracidon del tramite administrativo
para el proceso de avalar la solicitud administrativa dénde el centro es quien realiza el aval,
presione guardar para continuar.
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<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>




Guia para configurar tramites administrativos en el SIIU

Nivel Administrativo

» Administrar Tramite

W Administrar Tramite

Secuencia® Nivel Administrativo™ Recomendacién® Omitir
[1 J ‘ Centro de Investigacién v ‘ ‘ Avalar v ‘ O
Notas

Avalar pmyectd

Guardar Cancelar

Los campos marcados con () son obligatorios

Figura 17 - Centro Avala

Nivel Administrativo

y Administrar Tramite

W Administrar Tramite

Secuencia™ Nivel Administrativo™ Recomendacion® Omitir
[1 | ‘ Centro de Investigacion v ‘ ‘ Avalar V.‘ O
Notas

‘ Avalar proyectd

Guardar Cancelar

Los campos marcados con () son obligatorios

Figura 18 - Centro Avala

Una vez se ha guardado el registro de aval el sistema abre una nueva opcién para
seleccionar lainstancia administrativa que va a realizar el proceso de avales a las solicitudes.
(Ver figura 19).

+ Creado exitosamente.

Nivel Administrativo

,  Administrar Tramite

W Administrar Tramite

Secuencia® Nivel Administrativo* Recomendacién® Omitir

Cédigo Instancia Nombre Instancia

Los campos marcados con [*) son obligatorios

Figura 19 - Seleccionar instancia administrativa

VI-GU-14, Version: 01
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Despliegue la lista de la opcidn Seleccione, y el sistema muestra todos los centros de

investigacion o extensidn segln el caso donde se puede seleccionar un centro especifico o
todos los centros seleccionando por Todos, de manera que todos centros estén habilitados
para realizar el proceso de aval. Presione Agregar (Ver figura20).

--Seleccione—

Centro de Investigacion
Centro de Investigacidn
Centro de Investigacion
Centro de Investigacion

Centro de Investigacion

Centro de Investigacion

Centro de Investigacion -
Centro de Investigacion -
Centro de Investigacion -

- Artes

- Centro de Administracion de Proyectos Sede de Investigacién Universitaria
- Centro de Innovacién e Investigacion Farmacéutica y Alimentaria

- Centro de Investigaciones y Consultoria Facultad de Ciencias Econdmicas

Centro de Investigacion -
Centro de Investigacion -
Centro de Investigacidn -
Centro de Investigacion -
Centro de Investigacién -
Centro de Investigacion -
Centro de Investigacion -
Centro de Investigacion -
- Juridicas
Centro de Investigacidn -

Agrarias
Alimentacion y Nutricidn

Ambientales y de Ingenieria

Centro de Investigacion y Extensidn de Comunicaciones

Ciencias Exactas y Naturales

Ciencias de la Informacién I
Ciencias del Deporte

Educativas y Pedagdgicas

Enfermeria F
Facultad Nacional de Salud Plblica

Instituto de Investigaciones Médicas

Recomendacidn® Onmitir

Microbiclogia
Odontoldgicas

Todos

Los campos marcados con ) son obligatorios

Figura 20 - Todos los centros

Observe que al seleccionar todos los centros el sistema presenta informacién en los
siguientes campos Cadigo de la instancia, Nombre de la instancia y aparece la accidn x para
eliminar el registro del centro presione botén Guardar para continuar. (Ver figura 21).

Guardar Cancelar

os campos marcados con (*) son obligatorios

- ==

Centro de Investigacion - Artes
Corporacion Académica Ambiental - Carporacion

Centro de Investigacién - Ambientales y de Ingenieria

Centro de Investigacién - Agrarias

Centro de Investigacién - Alimentacién y Nutricién

Centro de Investigacién - Centro de Investigaciones y Consultoria Facultad de Ciencias Econémicas
Centro de Investigacién - Ciencias del Departe

Centro de Investigacién - Ciencias de |a Informacién

Centro de 1- Centra de Ir ¥ Extensitn de C:

|xxxxxxxxxx

Centro de Investigacién - Ciencias Exactas y Naturales

M # [« [1]z]a [»[m N

Figura 21 - Seleccionar centros

Si el sistema se cierra por inactividad o debe continuar luego el proceso, realice la consulta
de acuerdo con los filtros de busqueda descritos anteriormente, observe que al consultar
el trdmite aparece el icono lapiz el cual le permitird editar el trdmite y continuar con el

VI-GU-14, Version: 01

proceso. (Ver figura 22 y figura 23).
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+ Una "Novedad" se refiere a: cambios (en tiempo, presupuesto, personas o compromisos de un proyecto) que ya fueron aprobados por (cojfinanciador(es) externos.

Informacién General

» Tramite Administrativo

W Resultado de la Busqueda

Convocatoria: 2990 - convocatoria prueba codi
Tipo de proyecto: Investigacion

Cédigo tramite Tipo Tramite Tipo de solicitud Inicio Vigencia Fin Vigencia [+

Plazo para entrega de

" compromisos

INTERNA en_edicion rd

VYolver a la pagina principal

Figura 22 - Resumen de la configuracién

Usuario sandra zabala, ver mis roles
Opcién: Flujo de procesos administrativos y novedades

)3 SIIL
NIVERSIDAD

Ci Ci Tramites Tramites p Reportes C

=+ Actualizado exitosamente.

Nivel Ad
W Administrar Tramite

Secuencia Nivel Administrativo

1 Centro de Investigacién Avalar NO Ve 4

=]

, Administrar Tramite

Figura 23 - Editar tramite administrativo

Para agregar una nueva recomendacion para aprobar presione el icono + Observe que ha
aumentado el valor en el campo secuencia, en el campo Nivel administrativo seleccione
Vicerrectoria, en el campo Recomendacion, seleccione Aprobar y luego Guardar (Ver figura
24).

Nivel Administrativo

, Administrar Tramite

W Administrar Tramite

Secuencia® Nivel Administrativo™ Recomendacion” Omitir
|2 | Vicerrectoria v Aprobar ~ O
Notas

‘ Aprobad

Los campos marcacos con (*) son obligatorios

Figura 24 - Aprobar tramite
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Guia para configurar tramites administrativos en el SIIU

Una vez se haya guardado la recomendacion de Aprobacién el sistema abre un nuevo
campo para seleccionar la instancia administrativa que realizard el proceso de aprobacion,
aparecen las opciones de Vicerrectoria de Extensidon, Vicerrectoria Administrativa,
Vicerrectoria de Docencia y Vicerrectoria de Investigacion seleccione de acuerdo con su
necesidad y luego presione Guardar. (Ver figura 25).

Usuario sandra zabaia, ver mis roles
Opcion: Flujo de procesos administrativos y novedades
|

I

Configuracion  C Tramites Tramites Reportes Const

« Creado exitosamente.

| Nivel Administrativo J
»  Administrar Tramite

Secuencia® Nivel Administrativo’ Recomendacier

Vicerrectoria de Extensidn
Vicerrectoria Administrativa
Vicerrectoria de Docencia
Vicerrectoria de Investigacid

Figura 25 - Instancia que aprueba

Una vez seleccionada la instancia identifique qué aparece el cédigo de la instancia y el
nombre de la instancia definida para la aprobacién. (Ver figura 26).

Usuario' sandra zabala, ver mis roles.
Opcién: Fluja de procesos administrativos y novedades.

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Configuracion Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Reportes Constancias

Nivel Administrativo
, Administrar Tramite

Secuencia” Mivel Administrative™ Recomendacion” Omitir

Notas.

)

Vicerrectora de Investigacidn

Cadigo Instancia Nombre Instancia

57 Vicerrectoria de Investigacion X

M o« 4 AR 20|

Guardar Cancelar

Los campos marcados con (*) son obligaterios

Figura 26 - Nombre instancia que aprueba
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Una vez se presione el botén Guardar el sistema muestra un resumen de la configuracién
de la pestafia Nivel administrativo con las recomendaciones definidos de acuerdo con la
configuracién establecida con las instancias. (Ver figura 27).

Normalmente el Centro Avalay la
Vicerrectoria Aprueba las solicitudes administrativas.
Puede suceder como en el caso del cupo de Joven investigador o
proyectos inscritos que la vicerrectoria realiza el proceso de
aprobacidn sin pasar por el centro para avalar, para este caso
solo se configura la recomendacién aprobar.

» Actualizado exitosamente.

Nivel Administrativo
W Administrar Trimite
Secuencia Nivel Administrativo Recomendacion Omitir [+
1 Centro de Investigacion Avalar NO Fe 4
2 Vicenrecaria Aprobar NO IR

Siguiente

4 Administrar Tramite

Figura 27 - Resumen de recomendaciones x instancias

Una vez se haya guardado y agregados los niveles administrativos presione la opcién
siguiente para dirigirse a la pestaina Centros, alli podra seleccionar el centro o centros que
podran utilizar la configuracién del trdmite administrativo para la solicitud que requiere, de
esta manera el investigador principal podra realizar el tramite requerido. En el campo
Centro administrativo seleccione la opcion Todos los de investigacion o Todos los de

Extensidn, también puede seleccionar uno o varios, finalmente presione Agregar (Ver figura
28).
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Centros

Seleccione las instancias que administran proyectos, a los cuales se les aplicara el flujo de tramite configurado

Centro Administrative*| —Seleccione— v

—Seleccione—

Todos los de investigacion

Todos los de extension

Centro de docencia de la Vicerrectoria de docencia - Centro de docencia
Centro de Extension - Asistencia Vicerrectoria de Extension - Asisviceextension
Centro de Extension - Corporacion Académica Ambiental - CAA

Centro de Extension - Corporacion Académica Patologias Tropicales - CE-CPT -
Centro de Extension - Departamento de extension cultural - DEC

Centro de Extension - Escuela de Idiomas - Centro de Extension - Escuela de Idiomas

Centro de Extension - Escuela de Microbiologia - Centro de Extension - Escuela de Microbiologia

Centro de Extension - Escuela de Nutricidn y Dietética - Centro de Extensidn - Escuela de Nutricion y Dietética

Centro de Extensidn - Facultad de Artes - Centro de Extensidén - Facultad de Artes

Centro de Extension - Facultad de Ciencias Agrarias - Centro de Extension - Facultad de Ciencias Agrarias

Centro de Extension - Facultad de Ciencias Economicas - Centro de Extension - Facultad de Ciencias Econdmicas

Centro de Extensidn - Facultad de Ciencias Exactas - Centro de Extension - Facultad de Ciencias Exactas

Centro de Extension - Facultad de Ciencias Farmacéuticas - CENQFAL

Centro de Extension - Facultad de Ciencias Sociales y Humanas - Centro de Extension - Facultad de Ciencias Sociales y Humana
Centro de Extension - Facultad de Comunicaciones y Filologia - CE-FCF

Centro de Extension - Facultad de Derecho y Ciencias Politicas - Centro de Extension - Facultad de Derecho y Ciencias Politic
Centro de Extension - Facultad de Educacion - Centro de Extension - Facultad de Educacion -

Los campos marcados ¢

W Resultado de la |

Figura 28 -Pestafa Centros

Al seleccionar la opcion Todos los centros nétese que en la columna Nombre aparece la
lista completa de los centros de investigacién o extension de acuerdo con la seleccién que
haya realizado, a su vez aparece una columna con el icono x, tal como muestra la figura 29
la cual indica que puede eliminar el centro seleccionado.

mp+ Creado exitosamente.

I Centros
w Centros de Gestién <

Seleccione |as instancias que administran proyectas, a los cuales s les aplicard el flujo de tramite configurado I
Centro Administrativo”| —-Seleccione— v

Los campos marcades con (*) son cbligatorios

‘W Resultado de la busqueda

Centro de Investigacion - Artes

Corporacitn Académica Ambiental - Corporacién
Centro de Investigacion - Ambientales y de Ingenieria
Centro de Investigacion - Agrarias

Centro de Investigacion - Alimentacian y Nutrician

Centro de Ir - Gentra de y Consultoria Facultad de Ciencias Econdmicas

Centro de Investigacion - Giencias del Deporte

XHXXHXXX

Figura 29 - Todos los centros

Una vez se creen los centros dirijase nuevamente a la pestaifia Informaciéon general,
identifique que tenga la informacidon completa en la ventana y presione la opcidn Guardar
luego presione el campo Activar de esta manera se ha configurado el proceso de
VI-GU-14, Version: 01
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administrativos, para que el investigador principal puedes realizar
administrativas de acuerdo a su necesidad. (Ver figura 30).

Guia para configurar tramites administrativos en el SIIU

solicitudes

Informacion General

, Tramite Administrativo

» Resultado de la Busqueda

Convocatoria: 2990 - convocatoria prueba codi
Tipo de proyecto: Investigacién

Tipo de tramite*

\ 3

Descripcion®

‘W Agregar/Modificar Tramite Administrativo

Namero de veces sin pasar por Vicerrectoria*

solicitud administrativa

Los campos marcades con (*) son obligatorios

Figura 30 - Activar configuracidn

Una vez se activa el tramite el sistema muestra el resumen con las siguientes columnas. (Ver

figura 31).

Columna Detalle

Cédigo de tramite Cédigo del tramite configurado

Tipo de tramite Nombre del tramite configurado

Tipo de solicitud Interna o Novedad (Aplica para inscritos)

Estado Estado del tramite Activo o Inactivo

Inicio de vigencia Fecha en que se activé el tramite

Fin Vigencia Campo vacio

I = Tramite activado exitosamente l

Informacién General

, Tramite Administrativo

Convocatoria: 2990 - convocatoria prueba codi
Tipo de proyecto: Investigacidn

W Resultado de la Basqueda

Cédigo tramite Tipo Tramite Tipo de solicitud Inicio Vigencia

Plazo para entrega de
7 comoromisoe INTERNA

active 2023-07-19

Fin Vigencia [ +]

Tramite

Figura 31 Resumen de tramite configurado
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Si en la pantalla de resumen descrito anteriormente se presiona el icono lapiz, el sistema
abre una nueva ventana con el campo inactivar, tal como muestra la figura 32 tenga en
cuenta que si presiona la opcion inactivar, la configuracion no queda disponible y debe
crear una nueva configuracion del tramite inactivo. (Ver figura 32).

Guia para configurar tramites administrativos en el SIIU

Informacion General

, Tramite Administrativo

, Resultado de la Busqueda

W Agregar/Modificar Tramite Administrativo

Convocatoria: 2990 - convocatoria prueba codi

Tipo de proyecto: Investigacion

Tipo de tramite*

Descripcién*

Namero de veces sin pasar por Vicerrectoria®

3

solicitud administrativa

i ] Coeo || recvr

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Volver a la pagina principal

Figura 32 - Inactivar

Una vez se ha terminado el proceso de configuracion del tramite administrativo el
investigador principal o coordinador del proyecto podra realiza la solicitud del tramite
administrativo y podra enviar al centro para su aval o aprobacion de la vicerrectoria segun
el caso.

Todas las imagenes corresponden a proyectos la configuracion general del tramite de

solicitudes administrativas.

3. Nota de cambio

= No aplica para la primera versién.

Elaboré: Revisé: Aprobé:
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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