UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

INSTRUCTIVO PARA LA FIRMA DEL COORDINADOR
DE GRUPO

Vicerrectoria de Investigacion

1. Definicion

Este documento se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que desde
los grupos y centros de investigacion administran y gestionan los proyectos de
investigacion, los cuales deben estar registrados en el Sistema de Informacion para la
Investigacidon Universitaria — SIIU. Dado lo anterior se aclara que este instructivo no hace
parte de la normativa universitaria y solamente se debe utilizar como una herramienta
gue indica el paso a paso que se debe de seguir en el SIlU para realizar la firma del
coordinador de grupo, para las solicitudes que generan adenda.

2. Contenido

2.1. Requisitos

El usuario debe estar registrado como coordinador del grupo de investigacién asociado al
proyecto, para el cual se realiza la respectiva solicitud administrativa.

ﬂ La firma del coordinador sélo aplica para las solicitudes de
cambio en participante, prérroga, homologacion de compromisos y adicion
presupuestal en proyectos financiados

por la Universidad de Antioquia.

2.2. Usuarios que Intervienen
= Usuario Investigador: Coordinador del grupo asociado al proyecto

VI-IN-03, Version: 01

<La impresién o copia magnética 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 1




Instructivo para la firma del coordinador de grupo

UNIVERSIDAD
' DE ANTIOQUIA

2.3. Ingresar a la aplicacion SIIU

El usuario debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia,

http://www.udea.edu.co, buscar la opcién 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 contraseiia, seleccione No soy un Robot (el
sistema le puede pedir realizar validaciones) finalmente presione clic en el botdn

CONECTAR. (Ver figura 2).
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Se abrira una ventana, seleccione 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 SIIU.(Ver figura 4).
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Figura 4 Seleccione SIIU
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2.4. Proceso de firma del coordinador de grupo

2.4.1. Listar solicitudes pendientes de firma del coordinador

Estando en el sistema SIIU, ingrese por el menu “Tramites administrativos” >> “Firma del
coordinador”. (Ver figura 5).

[¥] silU - Google Chrome

# ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=iniciofappid=5IIU

e Usuario: zandra.zabala, ver mis roles
Opeidn: -

Sist formacion Universitaria:
{REIDA D West Cld = SHOM
YQUIA

Configuracion Convocatorias | Trémites administrativos | Tramites presupuestales Reportes  Constancias

Nueva solicitud o Novedad
Seguimiento proyectos

Seguimiento mis proyectos
Seguimiento solicitudes y Movedades

Gestion de compromisos

Firma del coordinador

Figura 5 Menu firma del coordinador
El sistema despliega una ventana y trae de forma automatica el listado de solicitudes

gue el coordinador tenga pendientes para firmar.

2.4.2. Estado pendiente de firma

Una vez se tenga el resultado de la consulta, para los registros requeridos notese que en el
campo estado aparece Pendiente de firma y en la columna acciones aparece el icono "
correspondiente a la solicitud que va a firmar el coordinador. (Ver figura 6).
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Figura 6 - Pendiente de firma

Presione el icono ““ el cual le abrird una ventana emergente para realizar la firma
electrénica ver Figura 7, en esta pantalla se debe aceptar los “términos y condiciones”
sefialando la casilla que aparece al final del texto “™ He leido y aceptado los términos y
condiciones de este documento”, luego presione el botén “Aceptar” . El sistema
genera el mensaje de confirmacién que aparece en la figura 8.

Firma de coordinador de grupo

Sefor Coordinador: Al firmar esta solicitud de tramite nidmero 8297 para el proyecto con codigo 2017-
13712 . da su visto bueno a toedos los cambios que esta genere en el mismo, y es consciente que a
hacer clic en el boton Aceptar esta fimando electronicaments el documento de adenda que se genera al
aplicar la solicitud.

|Z| He leido y aceptado bos términos y condiciones de este documento.

& =3 =3

Figura 7- Términos y condiciones
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» Se ha enviado correctamente la firma del coordinader del grupo para la solicitud administrativa nimero 6297

w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

@ isqueds de solictudes para realizar scciones sabre sllas
Centr -

Figura 8 Mensaje confirmacion firma

Una vez se ha firmado electronicamente la solicitud pasa a estado Pendiente por Aval.
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Figura 9 - Estado pendiente de aval

El coordinador puede realizar otras acciones como son: Cancelar solicitud o ver detalle.
2.5. Cancelar solicitud

El coordinador de grupo podra cancelar la solicitud en cualquier momento si atn no
la ha firmado, es decir que la solicitud se encuentre en estado pendiente de firma.
(Ver figura 10).
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Figura 10- Estado pendiente de firma

Para la accion de cancelar la solicitud, presione clic en el icono @ de la columna de
acciones en el listado de las solicitudes. Este icono abrira un formulario donde debe
ingresar la justificaciéon de la cancelacién y luego presione clic en el botéon “Enviar
cancelacion” para que la solicitud quede cancelada (Ver figura 11).

Solicitar Cancelacion

Instituto de Investigaciones Madicas -IM

@ sted va 2 cancelar o tmite de uns soliitud administrtiva que ya esti en curso, A confinuacién especiique L justifcacién para esta cancelacién
Tigo Solicitud -prorroga Nimero Selicitud 5267 Responssble ctacop0033

Justificacion *

Los campos marcados con (7) son abligatorios

Figura 11 Enviar cancelacion
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Una vez se presiona enviar cancelacién el sistema genera mensaje de confirmacion para la
cancelacion, presione Aceptar. El sistema le informa que el proceso ha sido ejecutado.
(Ver figura 12).

Enviar Solicitud

« Creado exitosamente.

;Esti seguro que desea enviar esta solicitud de cancelacion?

Figura 12 Mensaje de confirmacion

2.6. Ver el detalle de la solicitud

Esta opcion le permite consultar el detalle de la solicitud, de esta manera podra estar
seguro de la informacidn antes de firmar. Presione clic en el icono iy de la columna
de acciones en el listado de las solicitudes.

Con la opcién Ver detalle, el sistema muestra la solicitud
de solo consulta, es decir Ud. no podra realizar
ningun cambio o ajuste, solo visualizar.

3. Nota de cambio

* No aplica para la primera version.
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