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GUIA PARA LA MATRICULA DE PROYECTOS
INSCRITOS AL SIIU

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar los investigadores
principales, los cuales registran en el Sistema de Informacién para la Investigacidon
Universitaria — SIIU. Los proyectos inscritos para la oportuna gestién del proyecto.
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 que se debe
seguir para la matricula de proyectos inscritos al SIIU.

2. Contenido

2.1. Requisitos para la matricula de proyectos inscritos

= El investigador principal o responsable del proyecto, debe estar registrado en
el portal institucional.
= El usuario debe tener acceso a SIIU

2.2. Usuarios que intervienen en el proceso.
Usuario Investigador principal o responsable del proyecto.

2.3. Ingreso al SIIU

Investigador principal o responsable del proyecto debe autenticarse en el portal de Ia
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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EGRESADOS  JUBILADOS  EMPLEADOS

ESTUDIANTES  PROFESORES

gglA‘INE'I“(l%gﬁPA = ENLACES DE INTERES
i T

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

Figura 1- Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

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

Evtitontss Protscorss Empisssos Egmesdos ntnsor Lela (Y Q ootz @

Viemes, 5de mayo 2023

. UNIVERSIDAD O mEn T L Ep o
" DE ANTIOQUIA

Siguenos Buzcs o que necesitas P Enlaces de interés >

Acerca de la UdeA Estudiar en la UdeA Docencia Investigacion FExtensién  Culturay patrimonio  Bienestar  Unidades académicas

Inicio = login

Iniciar sesién

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitario

*Usuario:

*Contrasefia

No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Condicicnss

Figura 2 - Conectar al portal
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Qa @ F

& INGRESAR

iciar sesion

Registrarse

Obtener/Recuperar

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 >

I — Internacional
ncia Investigacion Extension  Culturay patrimonie  Bienestar  Unidades académicas

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
b plblicas
d PLAN+ REP CORREQS SICOMER
I l [l Consultas y elecciones
P 52 Actualidad juridica

£l STRATEGOS

Mis aplicaciones
ar vinculado(a).

Sl con 2 Universidad o Iz CIS, perderds 2| acoesc 2 las sclicacionss v deberds ramitar de nusvo |z
&
25 comunicarte con |s depandencia lider pars que te asigne el permiss requeride. % Agenda de evenios

% Agremiaciones y asociaciones

5 listada, enira en contacio can

Figura 3 - Enlaces de interés

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

Mis aplicaciones

Aplicaciones para sandra.zabala

A R R

OMNBASE REF CORREOS SICOMER

> Ak k.

SIGIP shu STRATEGOS

Figura 4 Seleccione SIIU

Se abre una nueva ventana con la aplicacién SIIU. Si la ventana no abre inmediatamente, es
necesaria la configuracién de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcién
gue autorice el SIIU.
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2.4. Matricula de proyectos inscritos

Estando en el aplicativo SIIU, ingrese al menu convocatorias, seleccione la opcion Nuevos
proyectos. (Ver figura 5).

m SlIU - Google Chrome

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

7\
@
&

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opcidn: Nuevos proyectos

Configuracion | Convocatorias | Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Inscripcion

Nuevos proyectos
Proyectos en evaluacion
Aval de proyectos

Proyectos en proceso

Formatos de evaluacion >>

Figura 5 Menu para matricula de proyectos

2.4.1. Pestana informacion general

El sistema abre nuevo formulario llamado Informacién general, ingrese la informacién para
cada campo solicitado, tenga en cuenta elegir la opcidn Proceso de seleccion, luego indique
proceso de seleccidn proyectos inscritos. (Ver figura 6).

Campos Detalle
Matricula de Proyecto
Clase de proyecto Proyecto

Tipo de proyecto

Investigacion

Clasificacion

Basica o aplicada

Opcion de matricula

Proceso de seleccién

Proceso de seleccion

Proceso seleccion proyectos inscritos

Centro administrativo

Centro que administra el proyecto

Nombre corto

Nombre corto del proyecto

Nombre completo

Nombre largo o completo del proyecto

Palabras clave

Indique palabras clave

Seccional Elija seccional
Lugar de ejecucién Indique lugar de ejecucién
Duracién Asigne duracién a proyecto

Responsable

El sistema coloca la informacidon automaticamente
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O

Informacion general

* Defina la informacién general de su proyecto

* Matricula de
Proyecto

* Clase de proyecto
Proyecto

* Tipo de proyecto . p— B )
Investigacion asificacion

* Seleccione en cual de estas dos opciones va a matricular su proyecto

() convocatoria (®) Proceso de seleccién

* Proceso de seleccion
fProceso Seleccién Proyectos Inscritos

* Centro administrativo
Z Centro De Pruebas - No Aplica Para Proyectos - Z CENTRO DE PRUEBAS - NO APLICA PARA PROYECTOS

Active esta opcidn, si requiere comité de bioética

Requiere comité de bioética » Comité de bioética ~

* Defina el nombre del proyecto y el lugar donde se desarrollara

* Nombre corto * Nombre completo

proyecto prueba inscrito proyecto prueba inscrito

* Palabras clave * Seccional

proyecto prueba inscrito Medellin-antioguia N

* Lugar de ejecucion * Duracién {meses)

medellin 12

- Responsable
SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

Correo electronico . Teléfono B Identificacion

GUARDAR I :I SIGUIENTE -

© Universidad de Antioguia

Figura 6 Informacion general
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Presione el botéon Guardar, para que el sistema le asigne cédigo al proyecto inscrito que
esta creando.

Es importante que tenga a mano el numero del proyecto asignado
por el sistema, ya que lo va a necesitar en otros momentos.
Una vez se guarde la informacion esta no podra ser modificada,
en la primera pestafia.

Presione botdn siguiente y llene la informacion del préximo formulario

2.4.2. Pestaia Descripcion — cronograma

Esta opcidn se divide en dos pestafias descripcidén y cronograma. (Ver figura 7).

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
2023-60150 - En elaboracicn

@ o o« o

Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
Descripcion Cronograma

Figura 7 — Descripcidn _ cronograma

= Descripcion

En esta opcidon de ingresa la informacidn requerida para los proyectos inscritos, presione
los tres puntos que aparece en las descripciones para editar. (Ver figura 8).
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Inscripcién de proyecto

Cadigo de proyecto
2023-60150 - En elaboracion

@ O o

Informacién general Descripcién Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
Descripcion Cronograma

AGREGAR DESCRIPCION En esta segcién se determinan los textos de su proyecto, por ejemplo objetivos, justificacién,
. metodologia, entre otros.
ﬁl Objetivo general -

# Editar

€& ANTERIOR SIGUIENTE =

@ Universidad de Antioquia

Figura 8- Descripciones

El sistema abre ventana para ingresar la informacién solicitada, para guardar presione el
icono H, luego presione la opcion cerrar. (Ver figura 9).

Esté editando una descripcion

Objetivo genera

BFeteHiL [ 0 B &R B & @ Q| F

B I US x x & I, 5= = oW = =2 == e o
WMA=0)»=® fx

Estilo - | Formato - | Fuente - | Tamafio - | A- B-| 52 K

CERRAR €

Figura 9 Editar descripciones

Si requiere agregar una nueva descripciéon presione la opcién Agregar descripcion.

AGREGAR DESCRIPCION n‘
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El sistema abre una ventana, agregue la nueva descripcion, una vez la ingrese presione
botén Guardar titulo. (Ver figura 10)

Esta agregando una descripcion

*Titulo GUARDAR TiTULO .

Este campo es obligatorio.

CERRAR €D

Figura 10 - Agregar descripcion

Una vez almacenado el sistema le permite editar la descripcion y almacenarla tal como se
explicd previamente.

= Cronograma
Esta opcidn le permite configurar la planeacidn de las actividades del proyecto, adicional

podra visualizar las actividades en cronograma de gannt, presione botédn Agregar
actividad. (Ver figura 11).

Inscripcion de proyecto

Codigo de proyecto
2023-60150 - En elaboracién

O O =«

Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
Descripcion Cronograma
» AGREGAR ACTIVIDAD + GUARDAR Dando E:|IC en agregar, _deﬂna las actividades, su duracion ylo_s detalles
. de la misma para definir el cronograma. Luego puede ver el diagrama.

Figura 11 Agregar actividad _cronograma

El sistema despliega ventana emergente con los campos que muestra la figura 12,
presione agregar actividad para almacenar el registro. Realice la misma accién por
todas las actividades que desee configurar.
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Importante: La suma de las actividades No debe pasar
el tiempo de duracion del proyecto.

Campo Detalle

Actividad Ingrese la actividad del proyecto
Detalle Campo opcional

Inicio Ingrese el mes de inicio de la actividad
Fin Ingrese el mes de final de la actividad

Presione Agregar actividad para terminar el registro.

Estd agregando una actividad

* Actividad

Detalle

Este campe es obligatorio

Meses en que, a partir del inicio del proyecto, se desarrollara la actividad. Defina el mes inicial de la actividad y el
mes en el cual finaliza.

* Inicio *Fin

0 0

CANCELAR € AGREGAR ACTIVIDAD

Figura 12 - Agregar actividad

Si sale del SIIU, o se cierra por inactividad, podrd volver a ingresar retomar el registro del
proyecto facilmente asi: Presione clic en el menu Convocatorias / Proyectos en proceso.
(Ver figura 13)

Usuario: sandra.zabala. ver mis roles
Opcion: -

: )
ntegrado de Inf Iniversitaria
UNIVERSIDAD Investigacic %
DE ANTIOQUIA

Conﬁguracis: Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Inscripcion
Nuevos proyectos
Proyectos en evaluacion

Aval de proyectos

Proyectos en proceso

Figura 13 Editar proyecto
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El sistema le presenta una ventana con los filtros de busqueda, en el campo palabra clave
indique el cédigo del proyecto y presione el botdn consultar. Una vez tenga el resultado de
la consulta presione los tres puntos que aparecen en la columna acciones. (Ver figura 14).

Buscar proyectos en proceso p

Recuerde que puede filtrar 1a b

' e Busqueda proyectos

60150

Seleccione 202360150 - Proyecte

[——_raa

[
Seleccione,

e © Universidad de Antioquia
Seleccione,

uneunruos | comsran n

Figura 14- Consulta proyecto a editar

Presione la opcidén Editar y continude con el registro del proyecto. (Ver figura 15).

#*  Editar

‘— y

Eliminar
Ver proyecto

Ver evaluacién cientifica o especifica

> m © m

Ver trdmite de aprobacién

~
v

Ver proyecto en HTML o

Figura 15 - Editar proyecto
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2.4.3. Pestana Presupuestal

En esta pestafia encontrara las entidades que financian el proyecto, bien sea en recursos
frescos o en especie, adicional podrad agregar nuevos financiadores al proyecto, en la
subpestaiia cofinanciadores.

En la subpestafia presupuesto puede configurar el presupuesto por cada rubro definido.
(Ver figura 16).

Inscripcién de proyecto

Cadigo de proyecio
2022-57831 - En elaboracién

@ @[O0} v -

Informacion general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

Cofinanciadores Presupuesto

Figura 16 - Pestafia presupuestal

Subpestaiia cofinanciador: Si una dependencia de la Universidad, va a aportar recursos
frescos al proyecto presione Agregar cofinanciador el sistema despliega las opciones
financiador o grupo, para elegir a necesidad. Ver figural?7

Inscripcién de proyecto

Cddige de proyecio
2022-57831 - En elaboracién

© O[O «

Informacion general Descripcién Presupuestal Participantes Compromisos y Documente soporte Enviar
cronograma condiciones
Cofinanciadores Presupuesto

f | 'AGREGAR COFINANCIADOR ii GUARDAR ﬂ

Agregue los cofinanciadores del proyecto. Puede hacer busqueda de entidades y grupos UdeA por palabras claves e identificacion (NIT para las entidades
externas). Un grupo de |a UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportara recursos frescos, porque los recursos en especie ya estan incluidos como
®  pante de la UdeA

Mombre del financiador Grupo o Dependencia Tipo Acciones
To

890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Aporte de recursos en especie Cofinanciader

€ ANTERIOR SIGUIENTE

® Universidad de Antioguia

Figura 17 - Agregar cofinanciador
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Una vez se agrega el financiador ingrese el nit de la entidad y presione botén buscar. (Ver

@ @ @ N s ° ’
Informacién general Descripcidn Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
Cofinanciadores Presupuesto

Financiador
t Grupo £ REGRESAR

Seleccionar financiadores

(®) Nacicnal (C) Internacional Escribe |a palabra clave Escribe el NIT BUSCAR n

Figura 18 - Agregar financiador

Si desea agregar a CODI como financiador, digite el Nit de la Universidad presione botdn
buscar. (Ver figura 19).

< REGRESAR

Seleccionar financiadores

. Escribe &l NIT
(®) Nacional () Internacional Escribe |a palabra clave 500950040 » BUSCAR n

Resultados(2)
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
NIT: 830980040 Definiendo financiador ®
Direccién UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
CL6753108 NIT: 890980040
Correo :
contabilidad@udea.edu.co ité i . .
@ » Comité Para El Desarmollo De La Investigac.. Definiendo financiador %
Telefono Direccion De Regionalizacion
2630011 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
Corporacion De Patologias Tropicales NIT: 890980040
Celular
2638282 Comité Area De Ciencias Exactas Y Natura... B =
Comité Para El Desarrollo De La Inv..
SELECCIONAR Comité Area De Ciencias Sociales, Humani...
Comité Area De Ciencias Biomédicas ¥ De..

- AGHEGAR

Figura 19 - Agregar financiador UdeA CODI
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Si va a ingresar recursos de una entidad diferente

a la(s) que ya se encuentran registradas para el proyecto,
presione el botén Agregar cofinanciador

y registre la informacidn de dicha entidad.

Tenga en cuenta que, al momento de GUARDAR, el sistema valida que exista al menos un
financiador por el proyecto. (Ver figura 20).

€3 Error guardando registros de aportantes

0 Debe existir al menos un financiader registrade cuando el proyecto esta

matriculado para proceso de seleccion.
ACEPTAR .

Para cambiar el campo tipo, seleccione el registro del aportante que desea cambiar, por
defecto todos aparecen con el tipo cofinanciador. (Ver figura 21).

AGREGAR COFINANCIADOR GUARDAR ﬂ

Agregue los cofinanciadores del proyecto. Puede hacer blsgueda de entidades y grupos UdeA por palabras claves e identificacion (NIT para las entidades

externas). Un grupo de la UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportara recursos frescos, porque los recursos en especie ya estan incluidos como
@ parte de la UdeA.

Figura 20 - valida financiador

Mombre del financiador Grupo o Dependencia Tipo Acciones
Tieo .

890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Aporte de recursos en especie. Cofinanciador
Tieo

890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Comité para el Desarrollo de la Investigacion Cofinanciador |

Figura 21 - Seleccionar aportante
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Guardar para almacenar el cambio. (Ver figura 22).

AGREGAR COFINANCIADOR GUARDAR E

Agregue los cofinanciadores del proyecto. Puede hacer bisqueda de entidades y grupos UdeA por palabras claves e identificacion (MIT para las entidades
externas). Un grupo de la UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportara recursos frescos, porque los recursos en especie ya estan incluidos como

¥ parte de la UdeA.

Nombre del financiador Grupo o Dependencia Tipo Acciones
Tiga .
890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Aporte de recurses en especie. Cofinanciador
890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Comité para el Desarrollo de la Investigacién Cofinancizdor
r Financiador
1
SIGUIENTE —»

<~ ANTERIOR

@ Universidad de Antioquia

Figura 22 - Cambiar tipo de financiador

= Matricular financiador que NO existe

El sistema SIIU permite matricular financiador cuando al buscar el nit este no existe,
presione la opcidn Registrar financiac: s mmcinson
(Ver figura 23).

< REGRESAR

Seleccionar financiadores
Escribe el NIT
(®) Nacional () Internacional Escribe |a palabra clave 95[;[;::2254 BUSCAR II

No se ha er do el fi iad iado al NIT, 9004562254, si desea puede registrdrlo. REGISTRAR FINANCIADOR ‘

Figura 23- Financiador no existe

VI-GU-18, Version: 01
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Una vez se presiona registrar financiador el sistema abre nuevo formulario para ingresar la
informacién, complete los campos y finalice con el botdn registrar financiador ver figura 24.

Esta registrando un financiador

Informacién del financiador

Nit * Digito de verificacion
000462254 0
* Razén social
*Tipo -

Este campo es chligatario.

Informacién de contacto

* Correo electrénico *Teléfono Celular

Ubicacidn y direccidn del financiador

* Continente -
* Pais - * Departamento - * Municipio h
* Direccién
CANCELAR REGISTRAR FINANCIADOR

Figura 24 - Nueva persona juridica

Seleccione el nuevo financiador, el sistema le agrega el registro con el nuevo
financiador figura25. Finalice con el botdn GUARDAR.

€~ REGRESAR

. R AGREGAR COFINANCIADOR GUAR
Seleccionar financiadores

. . ; Agregue los cofinanciadores del proyecto. Puede hacer bisgueda de entidades y grupos UdeA por palabras claves e identificacion (NIT para las entidades
(® Nacional (O Internacional Escribe externas). Un grupo de la UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportard recursos frescos, porque los recurses en especie ya estan incluidos como
® pane de la UdeA

Resultados(1)

Nombre del financiador Grupo o Dependencia Tipa Acciones
proveedor prueba3
NIT: 900462254 .
890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Aporte de recursos en especie. Cofinanciader -
Direccién
calle 22 65-2
Correo Tipo
prueba@pruea23.com 900462254 - proveedor prusbad Cofinanciador
Telefono
7854200
Teo
Celular ‘- 890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Comité para &l Desarrollo de la Investigacién Financiador -
SELECCIONAR

Figura 25 - Agregar nuevo financiador
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= Subpestafia presupuesto: Esta opcidn le permite ingresar los valores por cada rubro
para el presupuesto a configurar. (Ver figura 26).

Inscripcion de proyecto

Cédigo de proyecto
2022-57831 - En elaboracion

@ @ @ o

Informacidn general Descripcién Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma cendiciones

Cofinanciadores Presupuesto i
AGREGAR RUBRO II GUARDAR E Necesita ayuda?
.

Moneds

COP - 'VER RESUMEN @ 'VER PORCENTAJE /¥
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Subtotal
Rubro
copi Especie Frasco Espacie Total
Subtotales $0.00 $0.00 $0.00 50.00 $0.00
€ ANTERIOR

SIGUIENTE  —»

Figura 26 - subpestafia presupuesto

Al ingresar en la pestaina de presupuesto, podrd comenzar a registrar uno a uno todos los
rubros que tenga contemplados en su proyecto. Para comenzar el registro presione el botén
Agregar rubro, el sistema abre ventana emergente donde encuentra una lista desplegable
con los rubros definidos previamente, seleccione el rubro y presione el boton Aceptar.
(Ver figura 27 y 28).

Esta agregando un rubro

* Rubro

Este campe es cbligatorio.

CANCELAR 6

Figura 27 - Lista de rubros

VI-GU-18, Version: 01
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Esta agregando un rubro

Administracion

Apoyo al estudiante de Doctorado

Apoyo al estudiante de Especializacion

Apoyo al estudiante de Maestria

Figura 28 — lista de rubros

Una vez se seleccione el rubro, el sistema muestra ventana emergente con el rubro
seleccionado, ingrese justificacion si lo considera necesario, para finalizar presione el botén
AGREGAR RUBRO. (Ver figura 29).

Esta agregando un rubro

B Publicaciones

* Ruhro

Publicaciones

Justificacion

-

0/ 400

M Tipo de publicacién

CANCELAR @ AGREGAR RUBRO

Figura 29 - Agregar rubros

VI-GU-18, Version: 01
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portante: Para el caso del rubro Personal que corresponda al valor

de las horas salariales que la Universidad le autoriza a cada
investigador para trabajar en el proyecto, estos recursos se registran
como dinero en especie.

Cuando presione AGREGAR RUBRO el sistema permite almacenar los valores al rubro por
el financiador o cofinanciador seleccionado. Identifique o seleccione la moneda para el
presupuesto, finalice con el boton GUARDAR. (Ver figura 30).

AGREGAR RUBRO GUARDAR a iMecesita ayuda?
]
Meneds
Ccop N VER RESUMEN @ VER PORCENTAJE #¥"
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA proveedor prueba3 Subtotal
Rubro
[wen]] Ezpecie Fresco Especie Fresco Especiz Total
Publicaciones
$ 0,00 $0,00 $0,00 40,00 $0.00 $0.00 $0.00
Subtotales $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
< ANTERIOR SIGUIENTE >
© Universidad de Antioguia

Figura 30 — Insertar rubro

Estas indicaciones debe realizarlas una a una por cada rubro que desee agregar al proyecto.

Subrubro: Son hijos o extensiones de un rubro, que se utilizan para discriminar de forma
mas ordenada el presupuesto. Para agregar un subrubro posiciénese en el Rubro al que
desea discriminar, presione los tres botones que se encuentran antes del rubro
seleccionado, el sistema le despliega opciones. Elija + Agregar subrubro. (Ver figura 31)

VI-GU-18, Version: 01
<La impresién o copia digital de este documento se considera
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UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA proveedor prueba3 Subtotal
Rubro
coDl Especie Fresco Especie Fresco Especie Total
» : ,‘ Editar $0,00 $0,00 $ 0,00 $0.00 $0.00 $0.00
+ ‘Ij‘g regar subrubro $0.00 50.00 50.00 50.00 50.00 $0.00
=
@ Eliminar

Figura 31 - Agregar subrubro

Observe que el sistema coloca el rubro agregado como un hijo del rubro discriminado. Una
vez termine finalice con el botén Guardar.

El sistema le confirma el almacenamiento con mensaje: Guardado exitosamente (Ver figura
32).

\/' Guardado exitosamente.

Moneda
CcoP - VER RESUMEN G VER PORCENTAJE ¥
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA proveedor prueba3 Subtotal
Rubro
CoDl Especie Fresco Especie Fresco Especie Total
Publicaciones 50.00 $0.00 $0.00
+  publicacionl
‘- P 50,00 §0,00 50,00 50,00 $0.00 50.00 $0.00
Subtotales $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

Figura 32 Definir valores subrubro
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2.4.4. Pestanas participantes

En esta pestafia podra agregar los participantes que haran parte del proyecto. Tanto
personal interno como externo a la universidad.
(Ver figura 33).

& Importante: Los participantes indeterminados,
son aquellos que se matriculan en los proyectos,

aunque aun no se tiene la informacidn de quien ocupara la vacante, pero es important
separar el cupo en el proyecto.

)

Inscripcidn de proyecto

Codigo de proyecto
2022-55594 - En elaboracién

O O O O =

Informacion general Descripcidon Presupuestal Participantes Compromisos y Documents soporte Enviar
cronograma condicicnes

SRR T EACTE + Trerge Agregue Ia_s personas que participaran en su proyecto en los distintos
. roles definidos.

Figura 33 — Opcidn participantes

Una vez se ingrese a la opcidn participantes el sistema presenta la opcion Agregar
participante. Al dar clic el sistema presenta formulario para ingresar la informacion
correspondiente al usuario. (Ver figura 34).

AGREGAR PARTICIPANTE

* Defina el participante

SELECCIONAR PARTICIPANTE ndeterminado

. Nombre
No definido

Figura 34 - Agregar participante

VI-GU-18, Version: 01
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Presione el botdn seleccionar participante, ingrese el nimero de documento en el campo
identificacion y presione el boton buscar. (Ver figura 35).

< REGRESAR

Seleccion de persona natural
Idertificacion o S BUSCAR
43731881 I A=

Figura 35 - Seleccionar participante

Importante: Tenga a mano el nimero del documento del participante que va a ingresar,
salvo si va a ingresar un participante indeterminado.
Evite ingresar datos erréneos al sistema.

Una vez realizada la busqueda, el sistema le trae la informacién del participante, presione
el botdn seleccionar. (Ver figura 36).

< REGRESAR

Seleccién de persona natural

Identificacién SR — Anallidos BUSCAR
381 R

Resultados(1)

SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO
Identifical 81

Direccién
’ 62!

Correo
-co

Teléfono

Celular

SELECCIONAR

Figura 36 - Participante a seleccionar

VI-GU-18, Version: 01
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Una vez seleccionado el participante, el sistema lo agrega.

(Ver figura 37).

Guia para la matricula de proyectos inscritos al SIIU

* Defina el participante

. Nombre
SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

B Identificacion Correo electronico Y. Teléfono

Figura 37 Agregar participante seleccionado

El sistema solicita la institucidn por del participante, figura34 asi:

1.

2.
3.
4

Presione clic en el campo SELECCIONAR INSTITUCION,
Digite el nit y presione botdén buscar

Seleccione la institucidon

Presione botén agregar

* Defina la institucion que representa

Sin institucion
Institucian v

Seleccionar financiadores
2

; Escribe el NIT
(@) Nacional () Internacional ~ Escribe la palabra clave 390980040 BUSCAR n
Resultados(2)
Definiendo financiador %
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Universidad de Antioquia FBU
NIT: 890380040 NIT: 8909800407

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
NIT: 820920040

Direccion Direccion
CL67 53108

Coren Zeleccione la depandencia® .
Correo 4 Comité Para El Desarrollo De La Inv...
contabilidad@udea.edu.co Telefono
Telefono Celular
2630011

Celular REGAR
2638282 =
—

VI-GU-18, Version: 01

Figura 38 Agregar institucion
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El sistema muestra la institucidn seleccionada (Ver figura 39).

* Defina la institucidn que representa

SELECCIONAR INSTITUCION Institucidn [] sin institucion
890980040 - Universidad De Antioguia CODI

Mombre
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

B NIT i Dependencia
890980040 CcoDI

Figura 39 - Institucion adjunta
= Seleccidn del grupo
Presione el boton BUSCAR GRUPO. El sistema permite elegir el grupo del participante cuando

este pertenece a alguno, si el participante no pertenece a ningln grupo, no muestra lista
desplegable. (Ver figura 40).

Defina el grupo de investigacion

. BUSCAR GRUPO
Grupo de investigacion -
o Mombre
Mo definido
Defina el grupo de investigacion
BUSCAR GRUPD

Seleccione el grupo de investigacidn
GRUFO DE INVESTIGACION CIENCIAS DE LA TIERRA GICT

AGRUPACION MULTIDISCIPLINARIA DE ESTUDIOS EM BIOLOGIA Y ASTR

Figura 40 - Seleccionar grupo

Ingrese la informacion en los campos, tenga en cuenta el vinculo con la universidad, el rol del
participante en el proyecto y la dedicacion horaria ya sea por dentro o por fuera del plan de trabajo
ademas de la funcidn en el proyecto, del participante que esta ingresando. Una vez diligenciada la
informacidn finalice con AGREGAR PARTICIPANTE. (Ver figura 41).

VI-GU-18, 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 24




UNIVERSIDAD

o) DE ANTIOQUIA

Guia para la matricula de proyectos inscritos al SIIU

Defina el vinculo y el rol

Vinculo UdeA - »*Rol -

Este campo es requerido.

Defina el vinculo y el rol

Vinculo UdeA Seleccione un rol

Tutor

* Dedicacidn por fuera del plan de trabajo Joven Investigador Minciencias

Auxiliar de laboratorio
Horas por semana

} Augxiliar de programacion
Este campao es requerido.

* Dedicacion por fuera del plan de trabajo

Horas por semana L Meses 0

Este campao es reguerido. Este campo es requerido.

Dedicacion dentro del plan de trabajo
Horas por semana o Meses D

i
o | Dedicacion total en el proyecto

* Funcidn
» A

Este campao es requerido.

Observaciones

&

Méximao 400 caracteres. 0,400

CANCELAR AGREGAR PARTICIPANTE

Figura 41 - vinculo, rol, dedicacion horaria y funciones del participante

VI-GU-18, Version: 01
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2.4.5. Pestafia compromisos y condiciones

Una vez haya completado la pestaiia participante, continua el proceso de inscripcidn en la
pestafia compromisos y condiciones. (Ver figura 42).

Inscripcidn de proyecto

Codige de proyecto
2022-57831 - En elab iGn

O O 0 O O - -

Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
Compromisos
Defina los compromisos que asumird de acuerdo a los alcances de su
GUARDAR IDENTIFICAR ACTIVO _) proyecio v lo invitamos a que registre €l activo de conocimiento
. asociado al mismo, esto permitira que la OTRI de la Uded, le acomparie

en el proceso de transferencia de sus resultados de investigacion.

AGREGAR COMPROMISO

Compromisos opcionales

Figura 42 - Pestafia de compromisos

Presione el botén AGREGAR COMPROMISO, el sistema despliega informacion, el sistema

presenta ventana emergente para agregar el compromiso requerido. Una vez diligencie la
informacidén requerida presione AGREGAR COMPROMISO. (Ver figura 43).

Esta agregando un compromiso

* Compromisc
Compromiso de pruebd

Comentario

e

CANCELAR e AGREGAR COMPROMISO ‘

Figura 43 - Agregar compromiso

VI-GU-18, Version: 01
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Una vez se agregue el sistema agrega el compromiso en la seccién compromisos opcionales,
en la columna accién presenta las opciones editar y eliminar. (Ver figura 44).

Recuerde registrar los compromisos establecidos en el proceso de proyectos inscritos, el
documento que se encuentra en el portal > Inicio > Investigacion > Gestion de la
investigacion > Procedimientos y formatos.

Compromises opcionales -
Asumir compromiso Comentario Comentario Acciones
Comentaria
Compromiso de prueba
s
01250 # [Editar
B Eliminar

Figura 44 - Compromisos opcionales
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2.4.6. Pestana documento soporte

En esta pestafia se adjuntan los documentos requeridos en la matricula del proyecto. (Ver
figura 45). Presione Agregar documento soporte.

Inscripcién de proyecto

Cédigo de proyscto
2023-60150 - En elaboracion

O 0 0 OO0 0 O -

Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos ¥ Documento soporie Enviar
cronograma condiciones

EEETRTEIE TG |+ TR Para agregar un documento soporte debe hacer clic en el boton agregar
@ documento soporte.

Crea los items que componen este paso

Recuerda completar cada uno de los campos

| Revisa la informacidn antes de continuar

4~ ANTERIOR SIGUIENTE >

@ Universidad de Anticquia

Figura 45 - Pestafia Documento soporte

El sistema despliega ventana como la figura 42 donde debe ingresar informacién en los

campos obligatorios. Para adjuntar el documento presione el icono + y proceda a
seleccionar desde su PC el archivo que desea anexar al proyecto. Cuando lo haya
seleccionado presione el botdn agregar documento soporte. Luego presione el botén
GUARDAR.

(Ver figura 46).
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Estd agregando un documento soporte

= Nombre del documento .
Nimero del documento

Este campo es obligatorio.

* Emisor * Fecha de emisién =

*Tipo documnento
Seleccione un tipe de documento

Descripcién

*Archivo adjunto

CANCELAR g AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE ‘

Figura 46 - Adjuntar documento

Una vez se ha almacenado el documento el sistema le permite visualizar el documento
adjunto. (Ver figura 47).

Inscripcién de proyecto

Codigo de proyecto
2023-60150 - En elaboracion

O 0 0 O 0 O -

Informacion general Descripcion Presupuestal Participantes

Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma

condiciones

AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE + GUARDAR Para agregar un documento soporte debe hacer clic en el boton agregar
= documento soporte.

: prueba-112365

< ANTERIOR SIGUIENTE —»

@ Universidad de Antioquia

Figura 47 - Guardar documento soporte
VI-GU-18, Version: 01
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2.4.7. Pestana Enviar

Esta pestafia le permitira el envio del proyecto al centro de investigacion.
Presione botdn Enviar a centro. (Ver figura 48).

Inscripcion de proyecto

Codigo de proyecto
2023-60150 - En elaboracién

O 0 0 O 0 0 O

Informacion general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

<~ ANTERIOR ENVIAR A CENTRO

@ Universidad de Antioquia

Figura 48 - enviar a centro

El sistema genera mensaje de alerta realizado indicaciones del proceso, sitodo esta correcto
presione botdn Aceptar para continuar. (Ver figura 49).

Enviar proyecto

Recuerde gue al enviar el proyecto el centro ya no podra realizar cambios
o a menos de gue se lo permitan en el momento de la revision. ;Realmente

desea enviar el proyecto?
CAMNCELAR B ACEPTAR

Figura 49 - mensaje de alerta
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Una vez se ha realizado el proceso de matricula del proyecto y se envia el sistema emite
mensaje de confirmacion. Con este proceso termina la matricula del proyecto. (Ver figura
50).

@ Enviado a centro

El proyecto proyecto prueba inscrito ha sido enviado al Z Centro de pruebas
- No aplica para proyectos. Para el proyecto se ha asignado el codigo 2023-

o 60150 y la fecha oficial de envio es 25-05-2023 13:34:38. A partir de este
momento el proyecto queda en estado Matriculade.

ACEPTAR .

Figura 50 Mensaje de confirmacién

3. Nota de cambio

» No aplica para la primera versién.

Elaboré:
Sandra Patricia Zabala Orrego Reviso: Aprobé:
Contratista Kerlin Yohana Bedoya Agudelo Gloria Valencia Bustamante

Mauricio Toro Torres Analista de Procesos Asistente

Profesional 1 Divisidn de Arquitectura de Procesos Vicerrectoria de Investigacion
Vicerrectoria Investigacidon

Fecha: Fecha: Fecha:
16-FEB-2024 29-ABR-2024 29-ABR-2024
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