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GUIA PARA LA SOLICITUD DE PLAZO EN LA ENTREGA
DE COMPROMISOS EN EL SIlU

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 Investigacién Universitaria —
SIIU. Creacidn 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 el que se debe seguir.

2. Contenido

2.1 Requisitos para crear solicitud

e Tener a mano el cédigo del SIIU del proyecto que obtuvo al momento de realizar la
matricula.

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

e |dentificar los compromisos a los cuales requiere hacer la solicitud.

2.2 Usuarios que intervienen en el proceso.

e Usuario Investigador: Investigador Principal o responsable del Proyecto, es quien
realiza la solicitud y la envia a través del SIIU.

e Usuario administrador de centro de investigacion: Jefe del Centro de Investigacién
del proyecto, es quien revisa, AVALA y APLICA Ila solicitud, segun las
recomendaciones del Comité Técnico del Centro, adicional genera la adenda
correspondiente para la solicitud.

e Usuario Vicerrectoria: Es el encargado de APROBAR las solicitudes en el SIIU para
gue sus cambios se vean reflejados en los proyectos.
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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 figura 1).

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 figura 2).

Ectuntse promcorss Empiescos Eorecados uoiecor Letra (Y © cCottraste: @

= UNIVERSIDAD @ Ingresar ¥ wm Esp v Viernes, 5 de mayo 2023

. DE ANTIOQUIA

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

Inicio = login

Iniciar sesion

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

*Usuario:

"Contrasefia

™

No soy un robot =

reCAPTCHA
Conectar >

Privacidad - Condisionss

Figura 2 - Conectar al portal

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

Enlaces

Busea lo que necesitas A Enlaces de interés >

I Intemacional
ncia Investigacion Extensién  Cultura y patrimonio  Bienestar Unidades académicas

Estudia un pregrado
: y servicios en linea » Wis apiicaciones = Mis splicaciones
Estudia un posgrado

Ude@ educacion viriual

F Oferta de educacion continua

G L

Formacion en lengua extranjera

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

Presencia Universitaria en las regiones
- - -

Sistema de Bibliotecas
UdeA con los nifios

Programa de Salud

Aplicaciones para sandra zabala

=
Escuela de Gobiemo y Politicas
F pliblicas

PLAN+ REF CORREOS SICOMER

F * * ¥l Consultasy elecciones

=2 Actualidad juridica
siv STRATEGOS

== Mis aplicaciones

versidad o Ia GIS, perderds el acoeso a las aplicasiones y deberds ramitar de nuewo |z

@
rie con la dependendia lider para que te asigne el permiso requerido. % Agenda de eventos

% Agremiaciones y asociaciones
s listada, entra en contacto con

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 X

ONBASE PLAMN+ REF CORREQS SICOMER
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
opcioén que autorice el SIIU.
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Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacidon SIIU en la que podra iniciar el registro del
estudiante. Si la ventana no abre inmediatamente, es necesaria la configuracién de
ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcion que autorice el SIIU.

2.4 Tramites administrativos

Una vez se encuentre en SIIU ingrese por la opcidon Tramites administrativos/ Nueva
solicitud o novedad. (Ver figura 5).

e Solicitud: Son los cambios que se pueden realizar a un proyecto en: Tiempo,
presupuesto, participante o compromisos, el cual ha sido aprobado por su
(co)financiador interno es decir pertenece a la Universidad de Antioquia.

o Novedad: Son los cambios que se pueden realizar a un proyecto en: Tiempo,
presupuesto, participante o compromisos, el cual ha sido aprobado por su
(co)financiador externo a la Universidad de Antioquia.

Guia para la solicitud de plazo en la entrega de compromisos en el SIIU

1U=Google Uhrome

ayudame?2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIlU

Usuario: sandra zabala, ver mis roles
Opcioén: -

SIL

UNIVERSIDAD nv
DE ANTIOQUIA

nfiguracion Convocatorias| Tramites administrativos ||Tramites presupuestales Reportes Constancias

Nueva solicitud o Novedad

Seguimiento proyectos
Seguimiento mis proyectos

Seguimiento solicitudes y Novedades

Gestion de compromisos
Firma del coordinador

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
Cédigo 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
Botén Consultar Presione botdén una vez defina el criterio de busqueda
Botén Limpiar Presione botdn si desea borrar criterio de busqueda

En el filtro de busqueda seleccione el Centro de Investigacion y en el campo cédigo del
proyecto indique el proyecto que desea realizar el trdmite, presione botén Consultar. El
proyecto debe estar en estado En ejecucion. (Ver figura 6).
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Usuario: sandra.zabala, ver mis roles
Opcidn: Nueva solicitud o Novedad

SIHHU

L RSIDAD Inv » t )
DE ANTIOQUIA

Configuracién Cor Tramites i i 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 | ~Seleccione-- v
Cédigo proyecto Palabras clave Tipo de proyecto
--Seleccione-- v
Nit del financiador Estado
En ejecucion v
, Listado de proyectos

Volver a la pagina principal

Figura 6 - Consulta por cédigo del proyecto

El sistema trae como resultado informacién en las siguientes columnas (Ver figura 7)

Convocatoria /
Proceso de Responsable
Seleccion

Proyecto
vinculado

IPo Tipo
Coordinador  Proyecto

Cédigo Proyecto Nivel

Estado Acciones

Sl
= &

Figura 7 - 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
_s | M
Ill Ver etapas A, Ver compromisos
P —_—

El sistema trae la consulta de todos los proyectos de acuerdo con el filtro de busqueda
indicado previamente, seleccione el proyecto al cual desea realizarle la solicitud del tramite
administrativo. (Ver figura 8).
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, Mueva Solicitud o Novedad

= Cambio Rubro [Ji Adicion Presupuestal + Cambio en Participante B Piazo para entrega de Compromisos J||B Homologacion de Gompromisos || @ Historial de Solicitudes

Codigo Proyecto Nivel  Proyecto vinculado cm"“";{'_::f:‘“’ de Responsable IP o Coordinador Tipo Proyecto Estado Acciones
2018.244p0 | FrOYeCOasotiadon o, 201624511 - Proceso Seleccion SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Natalia Galezo Sema Investigacion - Basica En ejecucion

WP macroproyecto 522 Proyeclos Inscritos

2022- Proyecto investigacion o, Convocalorna prueba - NO . - - Bk . '.ll

Q5 | Proecto e SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Sandra Patricia Zabala Orrego Investigacitn - Bésica En ejecucin i
. Primer Prayecto

2018-23850 ;rf;':e;“;;“"“ Proyecta Vicerrectoria de SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Nataliz Galezo Sema Investigacién - Basica En ejecucién

Investigacion
M| o |4 P M
Volver a la pagina principal

Figura 8 - Consulta ejecutada

El sistema muestra una barra de iconos que corresponde a las solicitudes administrativas
gue se pueden realizar.

A:Jlmﬂul’rmvu?ilul 0 Suspension |8 Plazo para entrega de Compromisos | [ Homologacion de Compromisos | € Historial de Solicitudes
Solicitud Detalle
Permite realizar prorroga a proyectos para
Prommoga . P & proy P
iniciar o para postergar la fecha de
finalizacidn.

& oo ohio Rubio Permite hacer cambios al valor de los rubros,
crear subrubro

Permite adicionar presupuesto al proyecto
por parte del aportante

Permite cancelar el proyecto, esta opcién esta
inhabilitada

Permite realizar cambio en los participantes
del proyecto

Esta opcidén se encuentra inhabilitada

L J Adicion Presupuestal

> Cancelaci6n

+* . Cambio en Participante

Il Suspension

compromisos
Homologacion de Compromisos Permite cambiar los compromisos
€ Historial de Solicitudes Permite ver el histérico de las solicitudes de

un proyecto

2.5 Solicitud plazo para entrega de compromisos
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Seleccione el proyecto y elija la solicitud plazo para entrega de compromisos. (Ver figura
9).

, MNueva Solicitud o Novedad

B T R Gy [r—

Codigo Proyecto Nivel Proyecto vinculado Comvocatoria | Proceso de Seleccion Responsable 1P o Coordinador
201924490 | Prayecto asociado a MP Projectn | 201824511 - macroproyecta 522 | Py

(L | ————

@ Histonal de Solicitudes

0 Seleccidn Proyectos Inscritos. ‘SANDRA PATRICIA ZABAL A ORREGO Matalia Galezo Sema
@22, | Proyocs vostgacin contimmsz. | Proyoctn Comocatoapusba O USAR 20108 SANDRAPATRICIAZABALA ORREGO Sancra Potic Zohla O

02980113 | proyertn prucha cod2 Proyecin Prusba DS_NO USAR ‘SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Sandra Palricia Zabala Orega
2018-23950 | proyecio con conv para prusbas Proyecto Primer Proyecio Vicerrectoria de Investigacion SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO Matalia Galezo Sema

Wi« 4 » »N
Volver a la pdgina principal

Figura 9 - Seleccionar solicitud

El formulario presenta las siguientes secciones para la solicitud. (Ver figura 10).

Seccién Detalle

Nombre de la solicitud o tramite

Cédigo y nombre del proyecto

Centro administrativo que pertenece el proyecto

Numero de solicitud y fecha de creacion

Tiempo aplazamiento solicitado: Ingrese el valor correspondiente

Tiempo maximo de aplazamiento: Indica el nUmero de meses acumulados
en la solicitud.

Tiempo acumulado por solicitudes anteriores: Indica el tiempo que le queda
para realizar la solicitud de prérroga.

6 Compromisos pendientes: Indica los compromisos que se encuentran
pendientes por realizar, con el tipo de compromiso y fecha estimada de
entrega.

7 Justificacion: Ingrese el detalle del plazo para el cumplimiento de los
compromisos

8 Botones Guardar, Cancelar

[EEN

b wN
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Figura 10 - Formulario Solicitud Plazo para entrega de compromisos

Diligencie la informacién requerida en el formulario presione botén GUARDAR, el sistema
le mostrara un mensaje de Creado exitosamente. (Ver figura 11).

Creado exitosamente
« | Para que tu solicitud sea procesada, recuerda ir a la pestafia de ‘Condiciones Formales' y darle clic en el botén 'Enviar' |

Plazo para entrega de Compromisos

- Solicitud Plazo para Entrega de Compromisos : 2122-535493 - Proyecto investigacidn continua sz

Z Cantro de prusbas - No aplica para proyscios - Z Cantro da prusbas - No aplica para proyactos
Sobcitud 23400 Fecha Solicitud  Martes, 1 de Agosto de 2023 - 09:27:34

Tiarpo aplazamisrto solctade” Tiempo méxima de aplazamisric Tiempo acumulado por solciudes anteriores.
6 0 mes(es) 0 meses)
Compromisos pendents
Compromiso. Tipo Compromiso Fochs Fxtimada Justificacian *
Compromiso 2 - Prosba Clartfico 20be:2023 Se requiere extendes el plazo del compromiso
Compramis 1 - Prosba Caanfico 2 ate:2023

Se requiere extender el plaza del compromisa

Justificacionr

Se requisre extender &l piazo del compromiso

& cuari | @siguene

Figura 11 - Guardar solicitud

2.5.1. Pestaina Condiciones formales

Una vez haya guardado la informacidn, dirijase a la pestafia Condiciones formales. En esta
pestaiia el SIIU le mostrard las condiciones formales que tiene para cumplir, en caso de que
no tener ninguna, presione el botén Guardar y pase a la siguiente pestafia Documento
soporte. (Ver figura 12.)
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Numero Soliciod 23400 Fecha Soidtud  Martes, 1 de Agosts de 2023 - 09:34:14

4 contnuaciin se listan las condiciones que debe cumpii su proyecto. Lea atentamente y verique su cumginienta

H o 4« » »

Figura 12 - Condiciones formales

2.5.2. Pestana Documento Soporte

En esta pestafia puede adjuntar los documentos de soporte que requiera. Para adjuntarlo

presione el botéon + Agregar que encontrard al lado derecho de la pantalla. (Ver figura
13).

TENGA EN CUENTA ...

El nombre del archivo a adjuntar debe ser corto,

no exceder 30 caracteres, sin tildes o caracteres

especiales, sin mayuscula sostenida. No colocar
documentos con nombres repetidos.

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

'

Reportes  Constancias

Adjuntar Documento

Config C Trémites Trmites

[R—y—

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

= Catizacion 5655 (4] pdf

01-ag0-2023 43731621 - SANDRA PATRICIA ZABALA CRREGO

Wi« 4« » »
Cargar Archivas

EEm B

Figura 13 - Adjuntar 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 descripcién. Una
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vez se ingresen todos los campos obligatorios se procede a adjuntar el documento de
soporte, presione el botdn “Seleccionar Archivo”.

Elija el archivo que desea adjuntar desde su ordenador, presione “Cargar Archivo”. (Ver
figura 14).

Configuracién Convocatorias  Tramites administrativos  Tramites presupuestales Reportes Constancias

Adjuntar Documento
Archivos Anexos
w Cargar Archivos

(g etacione los documentos que desea adjuntar para dar soporte @ esta soliciud

Documento®

[ J

Tipo* Emisor

[ —Seleccione— v l [ l

Fecha de emisidn* Nimero
I [ l

Descripcién

Archivo®

Seleccionar archive | Sin archives seleccionados

‘Guardar Cancelar

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Figura 14 - Seleccionar archivo

2.5.3. Enviar solicitud

Presione el boton ENVIAR para que la solicitud sea enviada al Centro de Investigacidn quien
se encarga de revisar y gestionar la solicitud, la solicitud queda en estado Pendiente de
Aval.

Nota: Si el acta de inicio fue firmada por el Coordinador del grupo, una vez sea enviada la
solicitud por el investigador principal, pasara a 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.

VI-GU-22, Version: 01
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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 15).

Guia para la solicitud de plazo en la entrega de compromisos en el SIIU

Adjuntar Documento

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

: Cokizacion 5655 (4) pif 012002023 43731881 - SANDRA PATRICIA ZABALA ORAEGO
H # 4 » BN

Cargar Archivos

Figura 15 - Enviar solicitud

2.5.4. 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 16).

[ silu - Google Chrome

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

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

(

SHU

DE ANTIOQUIA . 1 ‘

Configuracion Convocatorias | Tramites administrativoslTrémites presupuestales Reportes Constancias

Nueva solicitud o Novedad
Seguimiento proyectos

Seguimiento mis proyectos

Seguimiento solicitudes y Novedades

Gestién de compromisos

Firma del coordinador

Figura 16 - Editar solicitud
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El sistema abre formulario llamado seguimiento a solicitudes y novedades con los campos
(Ver figura 17).

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 edicion (Antes de Enviar a centro)
Cédigo o nombre del | Ingrese el cddigo o nombre del proyecto que desea editar la
proyecto solicitud administrativa

Rango de fecha inicial Seleccione el rango de fecha inicial de creacién

Rango de fecha final Seleccione el rango de fecha final

Configuracion Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes Constancias

W Seguimiento a Solicitudes y Novedades

Q/Busqueda de solicitudes o novedades para realizar acciones sobre ellas
Centro administrativo”

[ --Seleccione-- V]

Tipo tramite * Tipo Solicitud Cadigo o Nombre del Proyecto
[ --Seleccione-- Vl [ --Seleccione-- Vl [ ]
Estado* Rango fecha inicial Rango fecha final

, Listado de solicitudes o novedades

Volver a la pagina principal

Figura 16 - Filtro de busqueda para editar

Seleccione el proyecto a editar y continle con el registro hasta terminar.
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Guia para la solicitud de plazo en la entrega de compromisos en el SIIU
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