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GUIA PARA LA SOLICITUD DE CAMBIO DE RUBRO EN
EL SIIU

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a los usuarios con rol de
investigador principal para el Sistema de Informacion para la Investigacidn Universitaria —
SIIU. Creacién de 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 indica paso a paso que se debe seguir.

2. Contenido

2.1 Requisitos para crear solicitud cambio de rubro.

» Antes de solicitar un cambio de rubro, se debe verificar que la convocatoria en la
que resulté financiado el proyecto tenga contemplada esta alternativa, asi como la
opcién de ejecutar recursos en el rubro que se desee crear.

= Para realizar la solicitud de cambio de rubro, el proyecto debe encontrarse en
estado “En ejecucion” ya que solo en este estado es permitido afectar los recursos.

= El usuario con rol de investigador debe tener acceso a la opciéon para crear
solicitudes administrativas.

2.2 Usuarios que intervienen en el proceso.

= Usuario Investigador: Investigador Principal o responsable del Proyecto, quien
realiza la solicitud.

= Usuario administrador de centro de investigacion: Jefe del Centro de investigacion
del proyecto, quien revisa y avala la solicitud, segun las recomendaciones del Comité
Técnico del Centro

= Usuario Vicerrectoria: Es el encargado de aplicar las solicitudes de cambio de rubro
en el SIIU para que sus cambios se vean reflejados en los proyectos. Ademas de
generar las adendas a la solicitud.
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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 figural).

Qa @ r

ESTUDIANTES ~ PROFESORES  EGRESADOS  JUBILADOS  EMPLEADOS

BEIXINE%%BGIDA = ENLACES DE INTERES

& INGRESAR

niciar sesion

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

Obtener/Recuperar

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 figura2).

[P S—————— T~ — O corte @

UNIVERSIDAD ligizszr < 50 Viemes, 5 de mayo 2023
= DE ANTIOQUTA

Siguenos Buscalo que necesitss 0 Enlaces de interés >

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

inicio > iogin
Iniciar sesion
Introduzca su nombre de usuario y conirasefia para autenticarse en el Portal Universitario.

*Usuario

*Contrasefia

No soy un robot

Figura 2 - Conectar al portal

Presione clic en la opcidn Enlaces de Interés seleccione Mis aplicaciones. asi:
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Enlaces de interés -» Mis aplicaciones. (Ver figura 3).

Enlaces

Busca lo que necesitas. F=l Enlaces de interés >

I 52 Intemacional
ncia Investigacion Extension  Culturay patrimonie  Bienestar  Unidades académicas

M Estudia un pregrado
: y servicios en linea = Mis apiicaciones > Mis splicaciones
Estudia un posgrado

Ude@ educacién virtual

G I_ F Oferta de educacion continua

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

Formacion en lengua extranjera

Infraestructura

- - -

Presencia Universitaria en las regiones

Sistema de Bibliotecas
UdeA con los nifios

Programa de Salud

Aplicaciones para sandra.zabala

=
Escuela de Gobiemo y Politicas
publicas
=

PLAN REP CORREOS SICOMER

I l [l Consultas y elecciones

52 Actualidad juridica
siv STRATEGOS
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

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

Mis aplicaciones

Aplicaciones para sandra.zabala

x »

ONBASE PLAN+ REP CORREOS SICOMER
SIGIP Sl 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
opcioén que autorice el SIIU.
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2.4 Tramites administrativos

Una vez se encuentre en Siiu ingrese por la opcion Tramites administrativos/ Nueva
solicitud o novedad. (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 responsable 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 responsable externo a la Universidad de Antioquia.

Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

10~ Google Chrome

ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=5I1U

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opciodn: -

SIU

UNIVERSIDAD Investiga( tensi
DE ANTIOQUIA

Tramites administrativos || Tramites presupuestales Reportes Constancias

nfiguracion Convocatorias

Nueva solicitud o Novedad

Seguimiento proyectos
Seguimiento mis proyectos

Seguimiento solicitudes y Novedades

Gestion de compromisos
Firma del coordinador

Esta pagina ha sido disefiada para una resolucién minima de 800x600 pixeles.

Figura 5 - Nueva solicitud o novedad
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El sistema presenta un formulario para realizar el filtro de busqueda con los siguientes

campos:
Campo Detalle
Centro administrativo Campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable el
centro al que pertenece el proyecto
Nivel Lista desplegable con las opciones
Macroproyecto
subproyecto
proyecto
Clase de proyecto Lista desplegable con las opciones
Proyecto
Proyecto asociado a macroproyecto
Cddigo de proyecto Ingrese el cddigo del proyecto
Palabras Clave Ingrese palabras clave del proyecto
Tipo de Proyecto Lista desplegable con las opciones
Investigacion
Extension
Posgrados
Nit del financiador Ingrese el nit del financiador del proyecto
Estado Lista desplegable con los estados del proyecto
Botdn Consultar Presione botdén una vez defina el criterio de busqueda
Botdn Limpiar Presione botdn si desea borrar criterio de busqueda

En el filtro de busqueda seleccione el centro de investigacion y en el campo cddigo del
proyecto indique el proyecto que desea realizar el tramite, presione botdon Consultar. (Ver
figura 6).

w Nueva Solicitud o Novedad

Waisqueda de proyectos para realizar acciones sobre uno en particular

Centro administrativa” Nivel Clase de proyecto
Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos v —Selectione— v —Seleccione— v
Codigo proyecto Palabras clave Tipo de proyecto
== ) E—
Nit del financiador Estado
—Seleccione— hd

, Listado de proyectos

Figura 6 - Consulta por cédigo del proyecto
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

En el filtro a busqueda seleccione el centro y el campo Estado En ejecucidon presione
consultar. (Ver figura 7).

Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opcidn: Nueva solicitud o Novedad

SIHU

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Configuracién Conv Tramites ini os Tramites presupuestales Reportes Constancias

‘W Nueva Solicitud o Novedad

@ Busqueda de proyectos para realizar acciones sobre uno en particular

Centro administrativo” Nivel Clase de proyecto
Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos v | l --Seleccione-- v| --Seleccione-- v
'Codigo proyecto Palabras clave Tipo de proyecto
--Seleccione-- v
Nit del financiador Estado
En ejecucion v
, Listado de proyectos

Volver a la pagina principal

Figura 7 - Filtro de busqueda

El sistema trae como resultado informacidn en las siguientes columnas (Ver figura 8).

Convocatoria /
Proceso de Responsable
Seleccién

Proyecto
vinculado

IP o Tipo
Coordinador  Proyecto

Cédigo Proyecto Nivel

Estado Acciones

m Sl

Figura 8 - Resultado de busqueda

La columna acciones presenta los siguientes iconos que le permite tener acceso directo a
informacion del proyecto.

Icono | Detalle Icono Detalle
Ver participante (@ Ver Detalle
_8 | Lk,‘
Ill Ver etapas A, Ver compromisos
P —_—
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El sistema trae la consulta de todos los proyectos que se encuentran en estado En ejecucidn
para el centro indicado previamente, seleccione el proyecto al cual desea realizarle la
solicitud de trdmite administrativo. (Ver figura 9).

Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

, Mueva Solicitud o Novedad

L TR —
[ Adicion Presupuastal +*_ Cambio on Participante | 1 Suspension ||[B Plazo para ontrega do Compromisos ||[B] Homologacin de Compromisos, || @ Historial do Solicitudes

Convocatoria | Proceso de
Seleccion

Responsable IP o Coordinador Tipo Proyecto

Codigo Nivel  Proyecto vinculado

201824490 a’;"“'” asodedod | pyeay f:’;f:;;;;;m - :g:;:ﬁiﬁﬂ; SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Natalia Galezo Semna nvestigacion - Basica En ejecucion
2022 Froyecio invesbigacion g Convocalona pueba-NO | o ~ - ; fe |
@20, | Frorriom Proyecto e SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Sandra Patricia Zabala Orrego Investigacion - Basica En jecucion &
. Primer Prayecto
2018-23950 | Pro¥ecto conconv Proyecta Vicarrectoria de SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Natalia Galezo Sema Investigacion - Basica En ejecucién

para pruebas Investigacion

M (%) |4 k]| N

Volver a la pagina principal

Figura 9 - Resultado de busqueda

El sistema muestra una barra de iconos que corresponde a las solicitudes administrativas

gue se pueden realizar.

[~ Frorogn | Gamioo uro B Ao Presupucstol | Gancsacon |+ Gantsoon Parsoparic ] Sucpersion

B Piazo para entrega de Compromisos | B Homologacion de Compromisos | € Historial de Solicitudes

Solicitud

Detalle

Prormoga

Permite realizar prorroga a proyectos para
iniciar o para postergar la fecha de
finalizacion.

&

— Cambio Rubro

Permite hacer cambios al valor de los rubros,
crear subrubro

L J Adicién Presupuestal

Permite adicionar presupuesto al proyecto
por parte del aportante

> Cancelacion

Permite cancelar el proyecto, esta opcién esta
inhabilitada

7 Cambio en Participante

Permite realizar cambio en los participantes
del proyecto

Il Suspension

Esta opcidn se encuentra inhabilitada

Plazo para entrega de Compromisos

Permite solicitar plazo para entregar los
compromisos

Homologacion de Compromisos

Permite cambiar los compromisos

© Historial de Solicitudes

Permite ver el histérico de las solicitudes de
un proyecto
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2.5 Solicitud Cambio de Rubro

Seleccione la opcidn Cambio de Rubro, el sistema despliega un nuevo formulario en el
campo Entidad despliegue la lista de valores observe que aparecen los aportantes del
proyecto. Financiador y cofinanciador, seleccione el aportante al cual va a realizar el cambio
de rubro. (Ver figura 10).

Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

[T s - Google Chrome.

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

& o : v
UNIVERSIDAD X
DE ANTIOQUIA

Configuracion Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

W Financiadores Convocatoria : 2022-53593 - Proyecto investigacion continua sz - En ejecucion

i)
L‘/ Seleccione la entidad financiadora para la cual desea hacer el cambio de rubro

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

Numero Solicitud 23250  Fecha Solicitud ~ Martes, 25 de Julio de 2023 - 11:49:13

Entidad* | --Seleccione-- v

--Seleccione--
890980040 * UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - cofinanciador
890980040 * UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - financiador

Los campos marcados con (*) son obligatorios

, Cambio de Rubros : 2022-53593 - Proyecto investigacion continua sz

Figura 10 - Seleccione aportante
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

Una vez se selecciona el aportante el sistema presenta formulario con las siguientes
secciones. (Ver figurall).

Jo pruscas - No apica para proyectos

Martes, 25 de Julio de 2023 - 11:59:58

590980040 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

@ . " . ya que ol U 2 s Debe verifcar del rubro con su C

Wsaiaccione de a lsta de rubros pacres el rubro orgen y de cic en el botén "Rubro Organ”. luego haga e mismo procedimiants para ef Rubro destno y visualice como quedard su cambio en 1 tabla

B s

fa Rubros Pacres Rubro Origen >> [l Agregar Sub-ubro ++ | Agregar Rubro ++ [ Ver disponibliidad por Periodo 5

A

Seleccion Rubro origen y destino
Pasantiss SR

Rubro Origen Periodo del Rubro Orgen

Consutar disponbiicad: 6

Pariodo del Rubro Destino

Rubro Origen - [ Periodo | ‘Valor a Trastadar Rubro Destino - [ Periodo ]

Figura 11 - Formulario cambio de rubro

Secciones Detalle
1 Tipo de tramite o solicitud.
2 Cédigo, nombre del proyecto y estado.
3 e Centro al que pertenece.

e Numero de solicitud.
e Fecha de la solicitud.
e Nit y nombre del aportante.

4 Lista de Rubros definidos para el proyecto.

5 Opciones para el tramite Rubro origen, Agregar subrubro, Agregar rubro,
Ver disponibilidad por periodo.

6 e Rubro origen.

e Rubro destino.

7 Justificacién de la solicitud cambio de rubro.
8 Botones Guardar o cancelar.

9 Rubro origen.

10 Valor para trasladar.

11 Rubro destino.
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12 | Botén Cancelar.

2.5.1 Opcion Ver disponibilidad por periodo

M b bl Antes de iniciar la solicitud de cambio de rubro, se

recomienda consultar el estado actual de los recursos aportados por la entidad
seleccionada. Para hacerlo presione el botén que encontrard al lado derecho de las
opciones en pantalla Ver disponibilidad por periodo. (Ver figura 12).

Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponibliidad por Perfodo

Seleccion Rubro origen y destino

Rubro Origen: Eventos Pericdo del Rubro Origen

Consultsr disponibilidad

Rubro Destino : Pericdo de! Rudro Destino - |

Valor 2 Traslacer

Figura 12 - Ver disponibilidad por periodo

El sistema muestra los valores disponibles en cada rubro, contempla los valores trasladados
en la misma solicitud o en solicitudes de cambio de rubro que estén en tramite (Estado
pendiente de Aval, Avalada, Aprobada). Para consultar los recursos disponibles, seleccione
el periodo que desea consultar y el sistema mostrara el listado de rubros con su respectiva
disponibilidad (Ver figura 13).
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Consultar disponibilidad .

Fresco disponible para un rubro en particular. Se tienen en cuenta valores trasladados en solicitudes de cambio de rubro que estén en tramite.

Seleccione un periodo 1 N & Lista de Rubros Padres:
—Seleccione- & Personal - ( 8,000,000
Jeison Bedoya - 8,000,000
Administracion - 5,000,000
& viajes -(10,000,000)
Manizales - 10,000,000
Equipos - 10,000,000

Figura 13 - Consultar disponibilidad

2.5.2 Opcion Rubro origen

Rubro Origen >> .
El rubro de origen es el rubro del cual se van a trasladar los recursos. Para

seleccionar el rubro, se debe ubicar en el lado izquierdo de la pantalla el listado de rubros y
seleccionar el rubro o subrubro que se desea utilizar (Ver figura 15). Una vez seleccionado,
debe presionar el botén “Rubro Origen>>" (Ver figura 16).

Cambio Rubro - Seleccionar Cambios
P>
w  Cambio de Rubras : 2073 60113 - proyecio prucha coi?
Z Cenro de pruebas -z Ho apiica
MimeraSoicid 73364 Fecha Solciud  Martas, 25 de Julio de 2023 - 16:26:00
UE0M0  UNIVERSIDAD DE AHTIOGUIA
@ ' . ya que ef $BU i oo tiene habibtado of mduio presupuestal
(¥ Sataccions 8 12 1512 08 1uDros ares # UMD igen y 08 TG a0 # akin "RUDO GOEN, W90 haga 41 o Rubro cestno y o0 13 tavia

Agregar Rubro ++ [l Ver disponibiiidad por Periodo

B Lista de Rutbros Padres:

Equipos
Pasajes, Inscripciones y vidticos

Seleccidn Rubio ofigen y desting

sustheacién -

U Explaue ciaraments kos moivos par los cusies s¢ solvila & Cambio de Ribro

Figura 14 - Seleccionar rubros
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Rubro Origen >> Rubro Destino >> Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Perfodo

Seleccion Rubro origen y destino

| Rubro Origen: Eventos Periodo del Rubro Origen | --Seleccione-- ¥ | |

Consultsr disponibiidad :

Rubro Destino - Periodo del Rubro Destino | |

Vslor & Trasladsr:

Figura 15 - Rubro Origen

Seleccione el periodo 1 del Rubro de origen del que desea trasladar recursos. (Ver figura
16).

El Lists de Rubros Padres: Rubro Origen >> [l Rubro Destino >> [ Agregar Sub-rubro ++ [l Agregar Rubro ++ [l Ver disponibliidad por Periodo
|

"' Eventos

Seleccion Rubro origen y destino

1

Rubro Destino : Periodo del Rubro Destino - |

Vslor & Trasladar:

Figura 16 - Seleccionar periodo del Rubro de origen

|~ Personsl

igen : i Origen: | - P
ﬁ Publicaciones. Rubro Origen: Personsl Periodo del Rubro Origen Seleccione-
‘., Bibliografis Consuiter disponibilided --Seleccione--

El sistema mostrara en color rojo la cantidad de dinero que el rubro seleccionado tiene
disponible (Ver figura 17). A su vez el sistema habilita el boton “Rubro Destino>>".

Bl Lista de Rubros Padres: Rubro Origen>> [ Rubro Destino>> [ Agregar Sub-rubro ++ [l Agregar Rubro ++ [l Ver disponibliidad por Periodo

— Eventos

L personal Seleccion Rubro origen y destino

® publicaciones Rubro Origen : Personal Periodo del Rubro Origen : [:]
Bibliografia | Consultar disponibilidad : 1,500,000 |

Rubro Destino : Periodo del Rubro Destino : I ‘

Valor a Trasladar :

Cancelar

Figura 17 - Recurso disponible del rubro

VI-GU-20, Version: 01
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

2.5.3 Opcion rubro destino

Seleccione el rubro que desea recibir dinero en la lista que aparece al lado
izquierdo de la pantalla, a continuacién, presione clic en el botén “Rubro Destino>>". (Ver
figura 18).

En caso de no encontrarlo, debera crear un nuevo rubro y/o subrubro (ver seccién boton
Agregar rubro).

& Lita de Ruteos Pazves Rutro Origen »> Rutro Desting »> Agregar Rubeo «+ Ve disporsbiiidad por Perfoco

Evertos
Seleccion Rubeo origen y destind
@ Puicacioes Rutwo Origen :  Perscosl Penods del Rutvo Crgen 3 v
Btkogratis Consutar Gsponildad . 1,400,000
Rubro Destne Periods el Ruteo Destno
Valor @ Traslsder

Cancelay

Figura 18 - Rubro destino

Seleccione el nimero 1 para el campo Periodo del Rubro de destino (Ver figura 19).

Bl Lista de Rubros Padres: Rubro Origen >> [ Rubro Destino>> [ Agregar Sub-rubro++ W Agregar Rubro ++ | Ver disponiblilidad por Periodo

— Eventos

Seleccion Rubro origen y destino
— Personal BenLY

it - i o - v
B Ppublicaciones Rubro Origen: Persenal Periodo del Rubro Origen : |1 |

Bibliografia Consultar disponibilidad : 1,500,000

‘ Rubro Destino : Eventos Periodo del Rubro Destino} | --Seleccione-- ¥
--Seleccione--

Valor & Trasladar : [ |

Figura 19 - Seleccionar periodo del Rubro Destino

El sistema habilita el campo “Valor a trasladar”. Ingrese valor del recurso que desea enviar
desde rubro origen hasta el rubro destino, presione la opcidén “Guardar” (Ver figura 20).

VI-GU-20, Version: 01
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

B Lists de Rubros Padres:

— Eventos
— Personal
B pyblicaciones

Bibliografia

Rubro Origen => Rubro Destino == Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Periodo

Seleccion Rubro origen y destino

Rubro Origen: Personal Periodo del Rubro Origen : | 1 hA |
Consultar disponibilidad : 1,500,000
Rubro Destino : Eventos Periodo del Rubro Destino : | 1 X |

Valor a Trasladar :

500000

Cancelar

Figura 20 - Confirmar valor a trasladar

El sistema muestra el resumen del proceso realizado en tabla que se actualiza
automaticamente con la informacién ingresada. Agregue la justificacion del cambio
requerido y presione el botdn “Guardar” (Ver figura 21).

Bl Lista de Rubros Padres:
+— Equipos
Pasajes. inscripciones y viaticos

L Trabajo de campo

Justificacion <

Rubro Origen >> [ Agregar Sub-rubro ++ [l Agregar Rubro++ [ll Ver disponibliidad por Perfodo

Seleccién Rubro origen y destino
Rubro Origen : Periodo del Rubro Origen © | |

Consultar disponibilidad -

Rubro Destino : Periodo del Rubro Destino - |

Valor a Trasladar

Rubro Origen - [ Periodo] Valor a Trasladar

Pasajes, inscripciones y viaticos - [1] 50,000  Trabajo de campo - 1]

Total 50,000

Rubro Destino - [ Periodo |

Cambio de rubro requeridd|

Cancelar

son obligatorios

& Explique claramente los motivos por los cuales se solicita el Cambio de Rubro,

Figura 21 - Tabla resumen del cambio de rubro

Una vez se presione la opcion Guardar, el sistema muestra un mensaje creado
exitosamente en la parte superior de la ventana. Observe que se han habilitado las pestaiias
Condiciones formales y Adjuntar documento en la parte superior de la ventana y en la
parte inferior se habilité el botdn Siguiente. (Ver figura 22).
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Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

. Financiadores Convocatoria : 2023-60113 - proyecto prueba codi2 - En ejecucion

w Cambio de Rubros : 2023-60113 - proyecto prueba codi2

Z Gentro de prusbas - No aplica para proysctos - Z Gentro de prusbas - No aplica para proysctos

| Creado exitosamente

Nimero Solicitud 23283 Fecha Solicitud  Miércoles, 26 de Julio de 2023 - 10:07:59
890980040 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Comité para el Desarrollo de la Investigacion
#Recuerde que la validacién que esté realizando es manual, ya que el SIIU aiin no tiene habilitado el médulo presupuestal. Debe verificar bien la disponibilidad del rubro con su Centro administrativo.

(#seieccione de Ia lista de rubros padres el rubro origen y de ciic en &l botén “Rubre Origen”, Iuego haga el mismo procedimiento para el Rubro desting y visualice como quedars su cambio n 1a tabla

Bl Lista de Rubros Padres: Rubro Origen == Agregar Sub-Tubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Periodo

Equipos

" Seleccién Rubro origen y destino
- Pasajes, inscripciones y vidticos
L Trabaio de camgs Rubro Origen Periodo del Rubro Origen - | |

Consultar disponibilidad

Rubro Destino Perfodo del Rubro Destino: | |

Valor a Trasladar

Cancelar

Rubro Origen - [ Periodo | Valor a Trasladar Rubro Destino - [ Periodo]
Pasajes, inscripciones y viaticos - [1] 50000 | Trabajo de campe - [1]
Total 50,000

Justificacion -

Cambio de rubro requerido

(&Explique claramente los mofivos por los cuales se sclicita el Cambio de Rubro.

Figura 22 - Nuevas pestafias

2.5.4 Opcion Agregar rubro ++

Esta opcidn permite agregar un nuevo rubro padre. Tenga en cuenta
gue el nuevo rubro se encuentra definido en el marco de la convocatoria a la cual pertenece
el proyecto o un rubro financiable definido para el caso de proyectos inscritos. Estos rubros
padres se crean con disponibilidad de cero ($0) para ser agregado el valor posteriormente.

Importante para crear rubros hijo (subrubro), es necesario
que primero se transfieran recursos de otro rubro con
disponibilidad al rubro padre en el cual se quieren generar
esos rubros hiio.

Una vez se presione el botdn Agregar rubro ++, el sistema despliega el listado de rubros
disponibles para agregar. Seleccione el rubro requerido, ingrese la justificacién y presione
botdn Crear rubro. (Ver figura 23).

VI-GU-20, Version: 01
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

E Lista de Rubros:

Personal
Senvicios teécnicos
Matenales, iInsumaos y reactivos MNombre del rubro

Telecomunicaciones y acceso a internet Explicacien

Mantenimiento y/o reparacion de equipos Justificacion del investigador *

Seguros de equipos
Software

Publicaciones

Bibliografia
Otros rubros financiables

Administracion

Crear Rubro Cancelar

Figura 23 - Listado de rubros disponibles para agregar

El sistema genera mensaje Rubro creado exitosamente y actualiza la lista de los rubros con
el nuevo rubro creado (Ver figura 24).
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

| « Rubro creado exitosamente. |

Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

» Financiadores Convocatoria : 2023-60113 - proyecto prueba codi2 - En ejecucién

W Cambio de Rubros : 2023-60113 - proyecto prueba codi2

Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos - Z Centro de pruebas - No aplica para proyectos
Namero Solicitud 23283 Fecha Solicitud ~ Miércoles, 26 de Julio de 2023 - 10:38:15

890980040 UNIVERSIDAD DE ANTICQUIA

@r de que la validacion que esta realizando es manual, ya que el SIIU aun no tiene habilitado el médulo presupuestal. Debe verificar bien la disponibilidad del rubro con su Centro administrativo.

U/Seleccmne de la lista de rubros padres el rubro origen y de clic en el boton “Rubro Crigen”, luego haga el mismo procedimiento para el Rubro destino y visualice como quedara su cambio en la tabla.

= Lista de Rubros Padres: Rubro Origen >> Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Periodo

— Equipos

. Seleccién Rubro crigen y destino
- Pasajes, inscripciones y viaticos

| Publicaciones Rubro Origen : Periodo del Rubro Origen ‘ ‘

' Trabajo de campo Consultar disponibilidad

Rubro Destino : Periodo del Rubro Destino ‘

Valor a Trasladar

Figura 24 - Lista con nuevo rubro

2.5.5 Opcion Agregar subrubro ++

Agregar Sub-rubro ++ ., . B .
Esta opcidn permite crear rubros hijos (subrubro), siempre vy

cuando en el rubro padre exista y tenga disponibilidad presupuestal para crear el subrubro,
primero debe seleccionar el rubro padre y luego presionar el botén Agregar subrubro
++. (Ver figura 25).

Bl Lista de Rubros Padres Rubro Origen >> Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Periodo

— Equipos

o - o Seleccion Rubro eorigen y destino
Pasajes, inscripciones y viaticos

. Publicaciones Rubro Origen : Periodo del Rubro Origen | |

Trabajo de campo Consultar disponibilidad

Rubro Destino : Periodo del Rubro Destino :

Valor a Trasladar :

Figura 25 - Agregar subrubro

El sistema abre una nueva ventana en la que debe asignar informacién para el nuevo
subrubro en los campos obligatorios Nombre y Justificacion, una vez ingresado presione el
botdn Crear Rubro (Ver figura 26).

VI-GU-20, Version: 01
<La impresién o copia digital de este documento se considera
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

Nuevo Rubro

Rubro Padre: Pasajes, inscripciones y viaticos

Nombre *

Inscripcién a seminario cientifico

| Justificacién "l

Rubro para discriminar el costo del seminario al que participara el IP |

Figura 26 - Crear subrubro

Puede consultar el subrubro creado presionando el botén Ver disponibilidad por periodo.
(Ver figura 27).

Consultar disponibilidad -

Fresco disponible para un rubro en particular. Se tienen en cuenta valores trasladados en solicitudes de cambio de rubro que estén en tramite.

SSlecepcinlneinda 1 v" = Lista de Rubros Padres:

Equipos - 40,000
- = Pasajes, inscripciones y viaticos - ( 150,000)
Inscripcion a seminario cientifico - 0
Publicaciones - 0

Trabajo de campo - 10,000

Figura 27 - Ver subrubro creado

VI-GU-20, Version: 01
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

2.5.6 Pestaina Condiciones Formales

Si la convocatoria del proyecto tiene condiciones formales el sistema las mostrara en esta
pestafia, por favor diligencie el cumplimiento si lo tiene de lo contrario presione el botén
Guardar, luego presione Siguiente para continuar (Ver figura 28).

Condiciones Formales
w Verificacion condiciones formales : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv

Instituto de Investigaciones Médicas -IIM

Nimero Solicitud 6165 Fecha Solicitud ~ Sdbado, 10 de Febrero de 2018 - 17:19:34

(4 A continuacion se fistan las condiciones que debe cumplir su proyecto. Lea atentamente y verifique su cumplimiento

Condicion Formal i Cumplimiento *

Figura 28 - Condiciones formales

2.5.7 Pestana Adjuntar Documento

Seleccione la pestafia “Adjuntar Documento” para adjuntar el documento de aprobacidn
de la solicitud. Presione el botdén + para agregar. (Ver figura 29).

| Adjuntar Documento |
w Archivos Anexos : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv

@ por favar agregue el documento que desea adjuntar dando cic en ol +°

Nombre Archivo Fecha Creacion Funcionario

M [« [«] (2] [ [n

» Cargar Archivos : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv

=4 Enviar || Cancelar

Figura 29 — Adjuntar documento

VI-GU-20, Version: 01
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Guia para la solicitud de cambio de rubro en el SIIU

Tenga en cuenta

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

El sistema abre una ventana, en la que podra ingresar los detalles del documento adjunto
como son: Nombre del documento, emisor, fecha de emisién, Niumero y descripcion.
Cargue el archivo desde su computador asi:

VI-GU-20, 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>

Presione el botdn “Seleccionar archivo”
Elija el archivo desde la ubicacién en que esté guardado en su computador.
presione Cargar Archivo

Verifigue que la barra de carga este de color azul y tenga el nombre
correspondiente del archivo seleccionado.

Presione botdn Guardar. (Ver figura 30).

Adjuntar Documento
b
¥ Cargar Archivos : 2018-14530 - Prueba HU_D60 inv

wﬂela:iuﬁe los documentos gue desea adjuntar para dar soporte 2 esta soliciud

Archivos Anexos : 2018-14530 - Prueba HU_0&D inv

Documento *

[de aprobacidn

Tipo =

(Doc novedad v

Fecha de emision
[01/02/2018 [=

Diescripcion

Documento de aprobacion

Archivo =

“ Seleccionar archivo |NingE|n archi.. seleccionado || == Cargar Archiva

L Figura 30 - Adjuntar documento
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Para validar que el documento se adjuntd a la solicitud, valide que aparece en el listado de
documentos en la pestaia “Adjuntar Documento”.

2.6 Enviar solicitud

Presione el boton ENVIAR para que el Centro de Investigacidon pueda revisar y gestionar la
solicitud, la solicitud quedara en estado Pendiente de Aval

Nota: Si el acta de inicio fue firmada por el Coordinador del grupo, al enviar la solicitud
administrativa por el investigador principal, se encontrard en estado Pendiente de firma,
para que el coordinador pueda ingresar al sistema y proceder a gestionarla.

En caso contrario llegara directamente al Centro de Investigacion en estado Pendiente de
Aval para gestionar la solicitud y entregar el aval correspondiente.

Al presionar el botédn ENVIAR. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion en la parte
superior de la ventana, notificando que se ha enviado exitosamente. (Ver figura 31).

« Enviado exitosamente.

Adjuntar Documento ‘

W Archivos Anexos : 2018-14530 - Prueba HU_080 inv

&m0 davor zgregue el dosuments que desas aduntsr dando dicen & <7,

Descargar Nombre Archivo Fecha Creacién Funcionario [+ ]

Acta_1506641562796.pdf 10-feb-2016 ctacorp0033 - analistat analistai analistal

N ¢4 > BN

» Cargar Archivos : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv

=] Enviar | Cancelar

Figura 31 - Enviar solicitud

VI-GU-20, Version: 01
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2.7 Editar Solicitud

Antes de enviar la solicitud administrativa se puede editar la solicitud cuando se cierra el
sistema por inactividad o cuando es necesario terminar la solicitud en otro momento.
Ingrese por la opcién Tramites administrativos / Seguimiento Solicitudes y novedades.
(Ver figura 32).

[ silu - Google Chrome
& ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicioappid=SIIU
Usuario: sandra.zabala, ver mis roles

UNIVERSIDAD 1
DE ANTHOQUIA

Configuracion Convocatorias | Tramites administrativos | Tramites presupuestales Reportes Constancias

Nueva solicitud o Novedad

Seguimiento proyectos

Seguimiento mis proyectos

Seguimiento solicitudes y Novedades

Gestién de compromisos

Firma del coordinador
.
-

Figura 32 - Editar solicitud

El sistema abre formulario llamado seguimiento a solicitudes y novedades con los campos
(Ver figura 33).

Campo Detalle

Centro administrativo Seleccione el centro al que pertenece el proyecto

Tipo de tramite Seleccione la solicitud administrativa a editar

Tipo Solicitud Selecciones si es Interna o Novedad

Estado Seleccione estado En edicidn (Antes de Enviar a centro)
Cdédigo o nombre del Ingrese el cédigo o nombre del proyecto que desea editar la
proyecto solicitud administrativa

Rango de fecha inicial Seleccione el rango de fecha inicial de creacion

Rango de fecha final Seleccione el rango de fecha final

VI-GU-20, Version: 01
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Configuracion Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

w Seguimiento a Solicitudes y Novedades

] ) - - .
Qf Blsqueda de solicitudes o novedades para realizar acciones sobre ellas
Centro administrativo*

[ --Seleccione-- V]

Tipo trdmite * Tipo Solicitud Cadigo o Nombre del Proyecto
[ --Seleccione-- VI [ --Seleccione-- vl [ ]
Estado*

Rango fecha inicial Rango fecha final

, Listado de solicitudes o novedades

Volver a la pagina principal

Figura 33 - Filtro de busqueda para editar

Seleccione el proyecto a editar y continte con el registro hasta terminar.

3. Nota de cambio

= No aplica a 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 Investigacion
Fecha: Fecha: Fecha:
16-FEB-2024 29-ABR-2024 29-ABR-2024
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