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APROBAR Y APLICAR SOLICITUDES
ADMINISTRATIVAS O PRESUPUESTALES DE TIPO NOVEDAD

1 CARACTERISTICAS DEL MANUAL

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
Informacién para la Investigacion Universitaria: Investigacion y Extension — SlIU.
Dado lo anterior se aclara que 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 seguir en el SllU para realizar las
APROBACIONES de las solicitudes administrativas de tipo novedad.

Una novedad es un cambio en un proyecto, bien sea en tiempo,
dineros, personal o compromisos, cambio que ya ha sido aprobado por su
(co)financiador responsable y éste es externo a la Universidad.

2 REQUISITOS

Las solicitudes administrativas deben estar en estado “Avalada” (este es el
estado inicial de las solicitudes de tipo novedad cuando son enviados al centro), y
deben ser las siguientes:

- Prérroga

- Cambio de participante,

- Cancelacion

- Homologacion de compromisos:

Nota: El financiador del proyecto es determinado en la convocatoria o proceso de
seleccion y es diferente a los co-financiadores.

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN

Usuario administrador de centro de investigacion: Jefe del Centro de investigacion
del proyecto, quien revisar y aplicar la solicitud.

4 APROBACION Y APLICACION DE SOLICITUDES

4.1 Ingresar ala aplicacion SlU
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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).
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Obtenes/Recuperar

Institucional Estudiar en la UdeA Investigacion Extension Bienestar nternacional Cultura Contratacién y convocatorias
aneslaudeA ' Una carta para el

“Lo que es
futuro,

v asumir una |

CARTA MARTHA
NUSSBAUM

La fiGsofa estadounidense envia esta carta 3 propdsito del
momentn hsténeo por el que atraviesa nuestIo pais
esee

Figural Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

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

® Ingresar ~ £ Somos UdeA ~ == Esp «

Siguenos [« § » | = BES » e

Iniciar sesién

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

Figura 2. Iniciar sesién en el portal de la Universidad de Antioquia

Se abrirda 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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Inicio > Somos U de A ~ Empleados > Servicios informaticos

Servicios Aplicaciones

informaticos
Sistemas de informacién
Google Apps

Instructivos

Ayuaame = T
soluciones UdeA 1 9 @

Licenciamiento de

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacion SIU en la que podra iniciar el
registro del proyecto. Si_la ventana no _abre inmediatamente, es necesaria la
configuraciéon de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcion
que autorice el SIIU. (Ver instrucciones).
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4.2 Ver solicitudes

Estando ya en la aplicacion del SIIU, vera la ventana principal del SIlU, Ingrese
por el menu “Tramites administrativos” - “Seguimiento solicitudes vy
Novedades” (ver Figura 5).

DE ANTIOQUIA

Convocatorias Tramites administrativos | Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion |

Seguimiento proyectos
C Seguimiento solicitudes y Eovedades )]
Gestion de compromisos

Reportes >>

Constancias

Figura 5 Ingresar a Seguimiento solicitudes y Novedades

El sistema abrira una pantalla de busqueda (ver Figura 6) que permitira filtrar los
proyectos por: Centro de investigacion, tipo de tramite, Tipo de solicitud,
entre otros.

Para agilizar la busqueda en tipo de solicitud seleccione “Novedad”, en Estado
elija “Avalada”. Una vez elija los filtros que considere convenientes, presione el
boton “Consultar”.

w Seguimiento a Solicitudes y Novedades

@ Blsqueda de solicitudes o novedades para realizar acciones sobre ellas
Centro administrativo *

| Instituto de Investigaciones Médicas - 1IM v |

Tipo tramite * Tipo Sclicitud Cédige o Nombre del Proyecto
| —ToDOsS— v | Novedad v | [ |
Estado * --Seleccione-- Rango fecha final
- Interna =

| Avalada v Novedad I |

@
Figura 6 Filtro para consultar Proyectos

El SIIU abrira una ventana con el listado de proyectos que cumplan con los
criterios de busqueda utilizados (ver Figura 7).
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w Listado de solicitudes o novedades

Convocatoria o proceso de seleccion ! Tipo tramite Tipo Solicitud  Responsable  Grupo
. Grupo de ,
goap | 201814485 Proyecto de prueba HU_13)-No | Proceso seleccign inscrto NO limita 29ene 2018 homologacionCompromiso | NOVEDAD  ctacorpD033  Estudios Avalada [/ 1%
tocar deﬁcrlpclﬂnes Botanicos
. Grupo de :
gosg | 2016-14486-Proyecto de prucba HU_13)-No | Proceso seleccin inscrito NO limita 29ene 2018 cambioRubro NOVEDAD ctacorp0033 | Estudios Avalada [ )/ ]O%,
ocar deseripeiones Endol
) Grupo de ~
g5 | 2018-14485-Frojecto de prucba HU_13)-No | Froceso seleccin inscrito NO limita 31ene 2018 adicionPresupuestal NOVEDAD  ciacomp0033  Estudios Avalada [~ Y/ 1O,
ocar descripciones Estudos
2018-14485 Proyecto de prueba HU_131 No | Procesa seleccion inscrito NO limita Grupo de G
g0 | 2018 & P L e 104eb-2018 | adicionPresupuestal NOVEDAD ctacorp0033 | Estudios | Avalada PO%.
Botdnicos

Figura 7 Listado de proyectos
4.3 Aprobar solicitud

Para aprobar la solicitud, se debe ir hasta la ultima columna “Acciones” de la tabla
de resultados y dar clic en el icono®@, (ver Figura 8).

w Listado de solicitudes o novedades

Fecha en

Convocatoria o proceso de seleccion pech s Tipo tramite Tipo Solicitud Responsable  Grupo
. Grupo de ~
6o | 201B-14485 Projecto de prusba HU_13)-Ne | Froceso seleceion inscrito NO limita 29ene-2018 | homologacionCompromiso | NOVEDAD clacorp0033 | Estudics Avalada Qe
ocar descripciones
Gupode Aprobar olicituc
cuso il IS L Rvecio g s iU Hog [Riocese sebecon sReito HO lini2 29ene-2018 | cambioRubro NOVEDAD ctacorp0033 | Estudios Avalada [~) 1%
peiones Botanicos
. Grupo de ~
grg | 201813455-Froyecto de prueba HU_T3- Mo | Proceso seleccion inscrita NO limitz 31ene2018 | adicionPresupuestal NOVEDAD ctacorp0033 | Estudios Avalada 0.
ocar descripciones Estudios
. Grupo de :
gr7p | 201814485 Proyecto de prueba HU_T3.- No S'E:'gj:‘;gﬁ‘:s““’” mecioNoEm 104eb-2018 | adicionPresupuestal NOVEDAD  ctacop0033 | Estudios | Avalada [~ ] ]O%W
Botanicos

Figura 8 Aprobar solicitud

El sistema le abrira una nueva ventana con 4 pestafas (ver Figura 9) en la que el
centro debe revisar la solicitud que hizo el Investigador Principal del proyecto.

Por favor lea atentamente el mensaje de la parte superior.

+ Una Novedad se refiere a: Cambios (en tiempo, presupuesto, personas o compromisos de un proyecto) que ya fueron aprobados por (co)financiador{es) externos.
« Esta solicitud es una Novedad, recuerde verificar que se ha adjuntado un documento de aprobacion valido

Avalar Solicitud
‘W AvalariRechazar/Aprobar Solicitudes : 2018-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

Avalar Solicitudes de Homologacién de Compromisos
Namero Solicitud 6040 Fecha Solicitud  23-ene-2018

Compromiso Seleccionada

Compromiso Comentario Fecha Estimada

Nuevo Conocimiento-Articulos de investigacion(A1) cambio por articulo 22-ene-2021

Nusvos compromisos

Producto Tipo Producto Subtipo Puntos Peso Colciencias Comentario
Nuevo Conocimiento Articulos de investigacion Al 1.0 prueba edicion

Justificacion

prueba del sistema

Figura 9 Pestafias de la solicitud

A. Pestaia Avalar Solicitud

Presione el botén “Ver recomendaciones” (ver Figura 10), para que el sistema SlIU le
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muestre una tabla con los campos nivel del proceso en la que debe indicar si el centro
debe aprobar o rechazar la solicitud segun sea el caso de cada proyecto (ver Figura 11).

W AvalarfRechazar/Aprobar Solicituces : 2015-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

Avalar Solicitudes de Homologacién de Compromisos
Nimero Solicitud 6040 Fecha Solititud  26-ene-2018

Compremiso Seleccionado:
Compromiso Comentario Fecha Estimada
Nuevo Conocimiento-Articulos de investigacion(A1) cambio por articulo 22.ene-2021
Nuevos compromisos
Producto Tipo Producto Subtipo Puntos Peso Colciencias
Nuevo Gonocimiento Articulos de investigacion A1
Jusificacion

Comentario

prueba edicion
prueba del sistema

£
‘ Ver r=comendaciones )

Figura 10 Botdon Ver Recomendaciones

Fecha otorga

Nimero Acta
AvallAprobacion

Centre de Investigacién

—Seleccione— =
Aprobar
Rechazar Mjwj|< LLAL]

Figura 11 Tabla de Recomendaciones

== I

En el campo “Recomendacién”, seleccione entre las opciones “Aprobar” o “Rechazar” la
gue haya recomendado el comité técnico, debe diligenciar el nimero y fecha del acta en

gue se hizo la recomendacion. Podra ingresar algun comentario, si existe. Clic en
Guardar. (Ver Figura 12).

‘Ver recomendaciones

Nivel proceso

Fecha otorga

Niimero Acta
AvaliAprobacién

[ =

aprobar | solicitud
)
Ko« 4| »/ |0 N

Cenro de Investigacion

Qﬁuamar ) B siguiente

/s marcados con (+) son obligstorios

Figura 12 Guardar recomendacion

Verifigue que el mensaje de guardado exitoso se visualice en la parte superior de la
ventana de la solicitud (Ver Figura 13). Para continuar con la siguiente pestafia, clic en el

botdn “Siguiente” (Ver Figura 14)

» Una Novedad se refiere a: Cambios (en tiempo, presupuesto, personas o compromisos de un proyecto) que ya fueron aprobados por (co)financiador(es) externos.
» Esta solicitud es una Novedad, recuerde verificar que se ha adjuntado un documente de aprobacion valido.

Avalar Solicitud

w Avalar/Rechazar/Aprobar Solicitudes : 2018-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

Figura 13 Guardado exitoso
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Ver recomendaciones

= aprobar [a solicitud
y

Aprabar M (854 |

Centro de Investigacion

& Guarda [{@siouiente ) Sair

Figura 14 Siguiente Pestafia

B. Pestana Historial

En esta pestafia podra ver el listado de solicitudes que ha tenido el proyecto.
Presione el botén “Siquiente” y continle con el proceso (ver Figura 15).

w Listado de solicitudes o novedades : 201814485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

Figura 15 Pestafia Historial

C. Pestaiia Condiciones Formales Entrega Parcial de Compromisos

En esta pestafia debera rectificar que se cumplan las condiciones formales
existentes. Si la informacion estd completa, presione “Siguiente” (ver Figura 16).

Condiciones Formales Entrega Parcial de Compromisos

' Verificacién condiciones formales : 201814485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

condiciones que debe cUMPIir su proyecto. Lea atentaments y verifique su cumplimiento

Cumplimiento *

@S siguicnte ) saiir

% Figura 16 Pestafia Condiciones Formales Entrega Parcial de Compromisos

D. Pestaiia Adjuntar Documento

En esta pestafia debe verificar que el documento de soporte adjuntando
corresponde al documento de aprobacion y es valido para este proyecto. Para
descargarlo debe dar clic en el icono que aparece en la primera columna con el

nombre “Descargar” (ver Figura 17).
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Adjuntar Documento

W Archivos Anexos : 2018-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

@ o tavor agregue ol documento que deses adjuntar dands cic an o -

Aportes Octubre pdf 292082015 ctacorp033 - analistat anslistat analistal

g
es(avgar..‘ K & 4 RN 208 |

Figura 17 Descargar Documento adjunto a la solicitud

El sistema abrira el explorador de carpetas de su computador, elija la ruta en que
desea guardar. Presione clic en “Guardar” (ver Figura 18).

<« Manuales Registro y administ... » Novedades

Organizar +  Nueva carpeta =y @

m

1% Equipe
&L, Disco local (C)

( HP_RECOVERY (D)
s DATOS (E)
3 Sistema de Informacién (\172.0.200.1

o sui (W723020017) (2 e —— ] v

Nombre: actadeAprobacion.pdf -

Tipo: | Adobe Acrobat Document t -

& Ocultar carpetas

Figura 18 Guardar documento dadjunto

Si desea anexar un documento soporte a la solicitud, tenga el documento en
formato pdf y dé clic en el icono [¥1 (Ver Figura 19).

¥ Archivos Anexos : 2018-14435 - Proyecto de prueba HU_13.J- No tocar

@ tevoragregue el documerto que desea adjurtar dand cic anl +°

-—
2 | Aportes Octubre paf 28-ene-2015 ctacorp0033 - analistal analistat analistal ‘h

K« 4 P » N

Figura 19 Agregar documento de soporte

El sistema abrira una ventana (ver Figura 20) en la que podra ingresar los detalles
de fecha de creacion del documento, emisor y finalmente podra cargar el archivo
desde su ordenador.

Para cargar el archivo:

1. Debe dar clic en el botdn “Seleccionar archivo”

2. Elegir el archivo desde la ubicacion en que este guardad en su computador.
3. Clic en Cargar Archivo
4

Verificar que la barra de carga este azul y tenga el nombre correspondiente
a su archivo.

5. Clic en Guardar

10
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Adjuntar Documento

[pocumento d Respald

Tipo- Emisar-
=3 v [Prucka ]
Fecns de emisin - Nimera

15/09/2017 ] [ |
Desarpeién

Prusta de documents de respaido.

rehivo -

|| seteceionar archivo | Ningiin archi...seleccionado || 2> Gargar Arehivo

Figura 20 Adjuntar documento

Finalice presionando “Enviar”, la solicitud cambiara a estado “Aprobada” (ver
Figura 19).

Adjuntar Documento

W Archivos Anexos : 2018-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

4o favor sgregue ol do

nto Qs deses sountsr Ssndo oo en &l 47

Descargar Nombre Archivo Fecha Creacion

Funcionario
Aportes Octubre.pf

b4 26-ene-2018 clacorp033 - analistat analistat analistal

Ko« 4| »/ |0 M

» Cargar Archivos : 2016-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

C@

Verifique el mensaje de guardado exitoso en la parte superior de la ventana. Para
terminar clic en Salir (Ver Figura 22).

Figura 21 Enviar Aprobacién de solicitud

« Guardado éxitosamente
« La solicitud fue actualizada exitosamente. Su estado asignado es: Aprobada.

Una Novedad se refiere a: Cambios (en tiempo, presupuesto, personas o compromisos de un proyecto) que ya fueron aprobados per (co)financiador(es) externos
« Esta solicitud es una Novedad, recuerde verificar que se ha adjuntado un documento de aprobacion valido.

Adjuntar Documento
w Archivos Anexos : 2018-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

@ por favor agregue el dosumento que desea sduniar dands clc &n el

Descargar Nombre Archivo Fecha Creacion Funcionario 4]
& Aportes Octubre pdf 29-ene-2018 ctacorp0033 - analistal analista’ analistal

K« 4 » BN

» Cargar Archivos : 201814485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar

=

Figura 22 Salir de la solicitud

4.4  Aplicar solicitud

Para agilizar la busqueda en tipo de solicitud seleccione “Novedad”, en Estado

elija “Aprobada”. Una vez elija los filtros que considere convenientes, presione el
botdn “Consultar” (ver Figura 22).
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w Seguimiento a Solicitudes y Novedades

Q/'Evl.'lsqueda de solicitudes o novedades para realizar acciones sobre ellas
Centro administraivo *

[ mnstituta de Investigaciones Médicas - IIM v

Tipo tramite = Tipo Solicitud Cddige o Nombre del Proyecto
|. --Seleccione-- v | Movedad v ‘ \ \
Estado * Rango fecha inicial Rango fecha final

|. Aprobada v | I = I =

'h Figura 23 Filtro para consultar Proyectos

El SIIU abrird una ventana con el listado de proyectos que cumplan con los
criterios de busqueda utilizados (ver Figura 23).

w Listado de solicitudes o novedades

Convocatoria o proceso de selecion Lochs oo Tipo trémite Tipo Solicitud Responsable  Grupo
2018-14485-Proyecto de prueba HU_13J-No | Proceso seleccion inscrito NO limita Grupo de &
e | 2018 o P - Froseen sele 296ne-2018 | homologacionCompromiso | NOVEDAD  clacorp0033 | Estudios | Aprobada Q08
Eotanicos

Qigura 24 Listado de proyectos

Para aplicar la solicitud, se debe ir hasta la ultima columna “Acciones” de la tabla

de resultados y dar clic en el icono 0, (ver Figura 25).

w Listado de solicitudes o novedades

Fecha en
Tramite

Niimero Proyecto Convocatoria o proceso de seleccién Tipo tramite Tipo Solicitud Responsable  Grupo Estado Acciones

. ) Grupo de )
201814485 Proyecto de prusoa HU_T3)-No - Froceso seisccion nserto NO imita 292122018 | homalogationCompromiss | NOVEDAD ctacomp0033 | Estudios Aprobada OR&.

6040 5
descripeiones Boténicos

wlleel Lo Lo onl Iy icar solicitud |

Figura 25 Aplicar Solicitud

El sistema mostrara un mensaje al usuario (ver Figura 26). Para volver a la pantalla
principal peresione clic en el mensaje en la parte inferior.

< « La solicitud ha sido aplicada. >
D = & pECicada.

» imie a Soli y
w Listado de solicitudes o novedades

Convocatoria o proceso de seleccién Fecha en Tramite Tipo trémite Tipo Solicitud Responsable Grupo  Estado Acciones

W & (4 > BN

I Volver 2 la pagina principal I

Figura 26 Mensaje al usuario

NOTA: Todos los datos mostrados en las imagenes fueron tomados de proyectos
y procesos usados para efectos de pruebas.
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