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1 CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTIVO

Este manual 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 Investigacion Universitaria — SIIU. Dado lo anterior se aclara
gue éste manual no hace parte de la normativa universitaria y solamente se
debe utilizar como una herramienta que indica paso a paso el procedimiento que se
debe sequir en el SIIU para realizar la firma del coordinador para las solicitudes que
generan adenda.

2 REQUISITOS
El usuario debe estar registrado como coordinador del grupo de investigacion
asociado al proyecto para el cual se realiza la respectiva solicitud administrativa.
La firma del coordinador s6lo aplica para las solicitudes de Cambio en patrticipante,
Prérroga, Homologacion de compromisos y Adicion presupuestal en proyectos
Financiados por la universidad de Antioquia.

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN
Usuario Investigador: Coordinador del grupo asociado al proyecto

4 PROCESO DE FIRMA (AVAL) DEL COORDINADOR DE GRUPO
4.1 Ingresar ala aplicacion SlU

El usuario debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia,
http://www.udea.edu.co, buscar la opcion 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).



http://www.udea.edu.co/
http://www.udea.edu.co/
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Figura 1 Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Saldra la pantalla para iniciar sesion como usuario del portal (ver Figura 2), ingrese
su usuario y contrasefia y presione clic en el botén CONECTAR!

® Ingressr ~ 8 Somos UdeA v == Esp w

siuence K I I - Pl Colaces de interés >

Iniciar sesion

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

*Contrasefia

“Figura 2. Iniciar sesion en el portal de la Universidad de Antioquia

Se abrira una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina, seleccione
Enlaces de interés — Mis aplicaciones (ver  Figura  3).
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Figura 3 Informacién de usuario registrado en el portal

Se abrira una ventana con las aplicaciones de la Universidad seleccione SIIU (ver

Figura 4).
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Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacion SlIU en la que podré iniciar el
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registro del proyecto. Si _la ventana no abre inmediatamente, es necesaria la
configuracion de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcion que
autorice el SIIU. (Ver instrucciones).

4.2 Listar solicitudes pendientes de firma del coordinador
Ingrese por el menu “Tramites administrativos” >> “Firma del coordinador” (ver
Figura 5).

[ sIU - Google Chrome

@ kuiba.udea.edu.co//php_app/?app=inicio&appid=5IIU

Usuario: znalista1 prusbas - Opcion: -

UNIVERS
DE ANTIOQUIA /
LR

Configuracion Convocatorias  Tramites administrativos | Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Reportes Fac

Mueva solicitud o Novedad
SIIU Seguimiento solicitudes v Novedades

Reportes =»

= Indica un campo necesaric o )
Seguimiento mis proyectos

Firma del coordinador @ Universidad de Antioquia

Figura 5 Menu Firma del coordinador.

El sistema abrira una pantalla de busqueda (Ver Figura 6) que permitira filtrar las
solicitudes: Centro de administrativo, tipo de tramite, estado, cédigo, Nit del
financiador, palabra clave y estado. También mostrara el listado de solicitudes
gue el coordinador tenga pendientes para firmar (avalar). El usuario puede elegir los
filtros que considere convenientes y presionar el boton “Consultar”.


https://support.google.com/chrome/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es-419
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Figura 6 Filtro y listado de solicitudes pendientes de firma

4.3Avalar (firmar) la solicitud

En

la columna de acciones de la Figura 6 debe dar clic en el

GPOPRU

GROFRU

GPOPRU

GPOPRU

aPORRI

[~ 171N
[~ 171N

[~ 17]CY
Y

icono

correspondiente a la solicitud que quiere avalar, esta accion abrira una ventana de
la Figura 7, en la cual, se debe aceptar los “términos y condiciones” sefialando la
casilla que aparece en la parte izquierda del texto “He leido y aceptado los términos
y condiciones de este documento”, luego presione el boton “Aceptar” para que la
solicitud sea enviada al centro para continuar su proceso de aval/aprobacion y se
muestre el mensaje de la Figura 8.
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Firma de coordinador de grupo

Senor Coordinador: Al firmar esta solicitud de tramite nimerg 6297 para el proyecto con codigo 2017-
13712 . da su visto bueno a todos los cambios gue esta genere en el mismo, ¥ es consciente que a
hacer clic en el botén Aceptar esta fimando electranicaments el documento de adenda que se genera al
aplicar la solicitud.

|##| He leido y aceptado los términos y condiciones de este documento.

e

Figura 7 Términos y condiciones

DEANTIOQUIA 1

Configuracion C ias Tramites Tramites pr Evaluacion Ejecucion presupuestal Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU  Constancias

« Se ha enviado correctamente |a firma del coordinador del grupo para la sclicitud administrativa nimero 6297

w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

@nusqueda de solicitudes para raaiizar scciones sobe slas
Centro administratvo *

Figura 8 Mensaje de envio firma del coordinador

4 4Ver el detalle de la solicitud

En cualquier momento, ya sea antes o después de avalar la solicitud, se podra
consultar el detalle de la solicitud al dar clic en el icono |, de la columna de
acciones en el listado de las solicitudes.

4 5Cancelar solicitud

El coordinador de grupo podra cancelar la solicitud en cualquier momento si alin no
la ha avalado; esto lo podra hacer al dar clic en el icono @ de la columna de
acciones en el listado de las solicitudes. Este icono abrira una ventana donde debe
ingresar la justificacion de la cancelacion y luego debe dar clic en el boton “Enviar
cancelacion” para que la solicitud quede cancelada (Ver Figura 9).
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Los eampos marcsados con (7] son obligatorios

Figura 9 Cancelacion de la solicitud



