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MANUAL REGISTRO DE PROYECTO
PROCESO AVALES INSTITUCIONALES

1. Caracteristicas del manual

Este manual se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que deben
registrar en el Sistema de Informacion para la Investigacidon Universitaria: Investigacion y
Extension — SIIU un proyecto que obtuvo el aval institucional de la Vicerrectoria de
Investigacion para ser presentado a una convocatoria externa de investigacion y resulté
financiado por la convocatoria. Dado lo anterior se aclara que este manual no hace parte
de la normativa universitaria y solamente se utiliza como un paso a paso para utilizar el
aplicativo.

1.1 Requisitos

Para registro del proyecto en el Sistema Universitario de Investigacién se debe tener en
cuenta los términos de referencia de la convocatoria o politicas de las entidades
financiadoras. Como minimo deberdn anexar:

— Descarga horaria aprobada por el Consejo de Facultad, Escuela o Instituto.

— Propuesta presentada al ente financiador que fue aprobada; generada por la plataforma
del financiador o en el formato exigido en los términos de la convocatoria.

— Contrato de financiacién del proyecto.

— Certificados de contrapartida del grupo y entidades cofinanciadores.

— Aval del comité de ética/bioética (si aplica).

1.2 Usuarios que intervienen

Investigador principal del proyecto: es quien se encarga de la matricula del proyecto en el
Sistema de Informacion para la Investigacion Universitaria ya sea para Investigacion o
Extension — SIIU, el investigador envia al centro de investigacidn el proyecto matriculado.

Centro de investigacion: tiene como funcidon administrar su proyecto por medio del SIIU,
es asi como el centro revisa, avala y envia el proyecto a la Vicerrectoria de Investigacién
para la aprobacion.

Vicerrectoria de investigacion: se encarga de aprobar el proyecto para luego comenzar los
procesos administrativos correspondientes.

Versién: 2.0
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2. Ingresar a la aplicacion SIIU

El investigador principal debe autenticarse con su usuario en el portal de la Universidad de
Antioquia, http://www.udea.edu.co, buscar la opcidn aplicaciones y entre ellas elegir el
SIIU, asi: Ingrese al portal de la Universidad: http://www.udea.edu.co, en el encabezado
seleccione Ingresar >> Iniciar sesion (Ver figura 1).

UNIVERSIDAD @ Ingresar v == Esp v
DE ANTIOQUIA

Iniciar sesion
Registrarse

Institucional Estudiar en la UdeA Investi Obtener/Recuperar  star Internacional  Cultura y patrimonio Contratacion y convocatorias

PROGRAMA DE SALUD
Conoce la red prestadora de servicios de salud del Programa
para sus afiliados y beneficiarios.

,,\;\\ 2060
Figura 1. Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia.

Aparece la pantalla para iniciar sesion como usuario del portal, ingrese su usuario y
contrasefia y presione clic en el botén CONECTAR. (Ver figura 2)

Versién: 2.0
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Iniciar sesidn

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

*Usuario:

*Contrasefia:

No soy un robot

Figura 2. Iniciar sesion en el portal de la Universidad de Antioquia.
Se abrird una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina, seleccione Enlaces
de interés >> Mis aplicaciones. (Ver figura 3).

Extension Bienestar Internacional Culturay patrimonio Contratacion y convocatorias

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

Unidades académicas
Sedes y seccionales
Sistema de Bibliotecas
Editonial

UdeA Noticias

Historia

Patrimonio y memoria

DE SALUD

E servicios de salud del Programa.
arios.

UdeA con los nifios
Atencion al ciudadano
22  Mis aplicaciones

~~4{ B Obtener/Recuperar contraseiia

Figura 3. Informacion de usuario registrado en el portal.

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

Versién: 2.0
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Mis aplicaciones

Aplicaciones

MARES

SICOMER

Figura 4. Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario.

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacién SlIU en la que podra iniciar el registro del
proyecto. Si la ventana no abre inmediatamente, es necesaria la configuracion de ventanas
emergentes en el navegador y seleccionar la opcién que autorice el SIIU.

3. Ingresar proyecto para el aval institucional

3.1 Informacion general

Una vez en la aplicacién del SlIU, vera la ventana principal, ingrese por el menu:
Convocatorias >>Nuevos proyectos (Ver figura 5).

[M] siu - Google Chrame

@ No seguro | ayudame2.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=5IIU

=zl Usuario: szrgio.cristancho - Opeidn: Nueves proyectos

Configuracion

Tramites administrativos  Tramites presupuestales Reportes Constancias
MNuevos proyectos

Proyectos en evaluacion

Aval de proyecios
Proyectos en proceso

Formatos de evaluacion ==

Figura 5. Pestafia Convocatorias, nuevos proyectos.

Version: 2.0
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El sistema abrird una ventana con la informacién general para diligenciar, teniendo en

cuenta que para matricular el proyecto debe seleccionar la opcién Proceso de seleccion >>
Proceso Solicitud Avales Institucionales (Ver figura 6).

* Defina la informacidn general de su proyecto

* Matricula de

Proyecto T

* Clase de proyecto
-
Proyecto

*Tipo de proyecto
Investigacion

* Clasificacion

Bésica

* Seleccione en cudl de estas dos opciones va a matricular su proyecto

() convocatoria (®) Proceso de seleccién

* Procese de seleceidn
= L -
Proceso Solicitud Avales Institucionales

* Centro administrativo

Active esta opcidn, si requiere comité de bioética

Requiere comité de bioética » Comité de bioética

* Defina el nombre del proyecto y el lugar donde se desarrollara

* Nombre corto * Nombre completo

* Seccional

Seleccione una seccional

* Palabras clave

* Lugar de ejecucion * Duracidn (meses)

Responzable
SANDRA PATRICIA ZABALA ORREGO

GUARDAR ﬂ SIGUIENTE —»

Figura 6. Ventana para registrar el proyecto para aval.

Version: 2.0
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Diligencie los campos teniendo en cuenta la siguiente descripcion:

Campos

Detalle

Matricula de

Seleccione proyecto.

Clase de proyecto

Seleccidn proyecto.

Tipo de Proyecto

Seleccidn investigacion.

Clasificacion

Seleccione Basica o Aplicada segun el tipo de
investigacion.

Centro Administrativo

Seleccione del listado el centro de investigacion que
administrard su Proyecto.

Requiere Comité de bioética

Active esta opcidn, si requiere comité de bioética, y
seleccione el comité de ética que avald el proyecto.

Nombre Corto

Ingrese el nombre corto con que identificard su
proyecto durante toda su ejecucioén en el SIIU.

Nombre Completo

Ingrese el nombre exacto de su proyecto, tal como fue
presentado a la entidad financiadora.

Palabras claves

Indique palabras para acelerar la busqueda del
proyecto en el sistema.

Seccional

Si su proyecto pertenece a una seccional de la
Universidad de Antioquia, elija de la lista desplegable
la seccional correspondiente.

Lugar de ejecucion

Indique el lugar fisico donde se va a desarrollar el
proyecto.

Duracion

Indique el tiempo que dura el proyecto en meses.

Una vez todos los campos estén diligenciados de acuerdo a la descripcién anterior, presione
el boton GUARDAR, automaticamente el sistema le asignara el cédigo SIIU y le mostrara las
pestafias Descripcion y Cronograma que debera diligenciar (Ver figura 7).

©

Informacidon general

®

Descripcion
cronograma

Descripcion Cronograma

Versién: 2.0
<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>

Presupuestal

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
[ 2020-31650 - En elaboracion |

4 5 6 7

Participantes Compromisos y Enviar

condiciones

Documento soporte

Pagina 9




Manual Registro de Proyecto
Proceso Avales institucionales

Figura 7. Asignacion de cddigo y estado de proyecto (en elaboracion)

Si se sale del aplicativo o el SIIU se cierra por inactividad, podrd volver a ingresar al proyecto
y retomar el registro facilmente, podra inscribirlo por partes de acuerdo con su
disponibilidad de tiempo. Presione clic en el menu Convocatorias >> Proyectos en proceso
(Ver figura 8).

[¥] 51U - Google Chrome

A Mo seguro | ayudameZ.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=5I1U

Usuario: - Opcion: Proyectos en proceso

UNIVERSIDAD
DE ANTHMULA

Convocatorias | Tramites administrativos Tramites presupuestales Reportes

Muevos proyactos

Proyectos en evaluacién

Aval de proyectos

Proyectos en procaso

| Formatos de evaluacion =»

Reportes ==

Figura 8. Pantalla de acceso a proyectos guardados.

Al ingresar, aparecerd el listado de todos los proyectos en proceso. Puede agilizar la
busqueda del proyecto utilizando el cédigo SIIU o alguna de las palabras clave registradas,
o por la opcion: Busqueda de proyectos: Estado >> En elaboracion, presione el botén
“consultar” (Ver figura 9).

Versién: 2.0
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Buscar proyectos en proceso

Recuerde que puede filtrar la busqueda por 1 o mas parametros -
7, Busqueda proyectos

Proyectos encontrados(9)

Palabra clave

Proyecto Responsable  Nivel Proyecto vinc
(Co)financiador .
Seleccione...
20141442 Proyecto S—
Seleccione... e Prueba

En Elaboracién

Aprobada Evaluacion Técnica

LIMPIAR FILTROS CONSULTAR n

Figura 9. Filtro de busqueda para el proyecto.

2015-3084 - Prueba

. Prayecto
Ciencias Sociales Y

Manual Registro de Proyecto
Proceso Avales institucionales

Seleccione el proyecto de la lista haciendo clic en los tres puntos ubicados en la columna
“Acciones” y luego presione en el botén “Editar” (Ver figura 10). De esta manera podrd

continuar diligenciando la informacién del proyecto.

Busqueda proyectos

Proyectos encontrados(1) A No aplica

Proyecio Responsable Nivel  Proyecto vinculado Convocatoria Proceso de seleccin Financiador Estado HIC. o

2020-31650 - Prueba Vri 20000000ACA0NX  Proyecto Proceso Solicitud Avales Institucionales UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA En elaboracion A
j  CEliminar
© Universidad de Antioquia @ Verproyecto

 Aplica

Acciones

[-]

@ Ver evaluacion cientifica o especifica
A Vertramite de aprobacion

> Verproyecto en HTML o

Figura 10. Editar proyecto.

Versién: 2.0
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3.2 Descripcion - Cronograma

3.2.1. Pestafia Descripcion

En esta pestafia debe ingresar el contenido de su proyecto, por ejemplo: metodologia,
planteamiento del problema, marco conceptual o estado del arte, impactos, bibliografia,
etc. y el cronograma. Como minimo, debe diligenciar las pestafias Objetivo general y
especifico seleccionando la opcidén de los tres puntos y luego editar (Ver figura 11).

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
2020-31650 - En elaboracién

@ 3 4 3 6 7

Informacion general Descripcién Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

Descripcién Cronograma

AGREGAR DESCRIPCION En esta seccién se determinan los textos de su proyecto, por ejemplo objetives, justificacion,
. metodologia, entre otros

B Objetivo especifico ~
Editar
: Objetivo general ~

Figura 11. Editar descripcion.

Para ingresar una nueva descripcidén debera seleccionar la opcion Agregar Descripcion (+),
luego debera ingresar el titulo y el texto (Ver figura 12).

Versién: 2.0
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Descripcién Cronograma

AGREGAR DESCRIPCION o En esta secci6n se determinan los textos de su proyecto, por ejemplo objetivos, justificacion,
™ metodologia, entre otros.

Esta agregando una descripcion

*Titulo  EJM: RESUMEN EJECUTIVO GUARDAR TITULO E

Este campo es obligatorio

CERRAR €

Figura 12. Agregar descripcion.

Puede salir del proyecto y retomar el registro en cualquier momento, por tanto, se
recomienda siempre “Guardar los cambios” (Ver figura 13).

Confirmacién cerrar

o Realizé cambios sobre el item ;Desea guardarlos?

]

Figura 13. Guardar para salir.

Una vez haya ingresado la informacién de la descripcion del proyecto pase a la Pestafia
Cronograma.

3.2.2. Pestaina Cronograma

Al ingresar a la pestafia Cronograma, presione el botén “Agregar actividad +” (Ver figura
14).

Version: 2.0
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Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

+ GUARDAR Dando clic en agregar, defina las actividades, su duracién y los detalles
s de la misma para definir el cronograma. Luego puede ver el diagrama

Figura 14. Cronograma / Agregar actividad.

Una vez presione el boton Agregar actividad, el sistema abre un nuevo formulario donde

se diligencia una a una las actividades para el proyecto con su duracién en meses. (Ver figura
15).

Esta agregando una actividad

* Actividad
Detalle

Diligenciar Diligenciar

Meses en que, a partir del inicio del proyecto, se desarrollara la actividad. Defina el mes inicial de la actividad y el
mes en el cual finaliza.

* Inicio *Fin

CANCELAR Q AGREGAR ACTIVIDAD

Figura 15. Agregar actividad al cronograma.

Si presiona el botén Ver diagrama, podra ver el diagrama de actividades en forma de Gantt
(Ver figura 16).

Version: 2.0
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AGREGAR ACTIVIDAD + GUARDAR Dando clic en agregar, qeﬂna las actividades, su duracidn y Io_s detalles
. de la misma para definir el cronograma. Luego puede ver el diagrama

Periodo 111 Ver diagrama

i Actividad 1 v
i Actividad 2 v
i Actividad 3 v

Diagrama de actividades

Actividad

0 1 2 3 4
i ---
Sequnce sethdas ----

[Terc. actividad

Figura 16. Visualizacidn de actividades y diagrama.

3.3 Presupuestal

3.3.1. Pestaiia (Co) Financiadores:

En esta pestafia encontrara las entidades que financian el proyecto, bien sea en recursos
frescos o en especie. Deberd elegir en el numeral 3 “Presupuestal”, la opcién
“cofinanciadores” configure para cada entidad aportante segln corresponda, presione el
botén Guardar. Si una dependencia de la Universidad va a aportar recursos frescos al
proyecto, debera presionar “Agregar cofinanciador +” digite el NIT de la Universidad
(890980040) y del menu desplegable elija la dependencia que aportara dichos recursos.

Si se tienen recursos de una entidad diferente a la(s) que ya se encuentran registradas para
el proyecto, presione el boton “Agregar cofinanciador+” y registre la informacion de dicha
entidad aportante (Ver figura 17).

Versién: 2.0
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Informacion general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

‘ B Para configurar el presupuesto debe guardar todos los (co)financiadores registrados.

Cofinanciadores

AGREGAR COFINANCIADOR GUARDAR ﬂ

Agregue los cofinanciadores del proyecto. Puede hacer busqueda de entidades y grupos UdeA por palabras claves e identificacion (NIT para las entidades

externas). Un grupo de la UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportara recursos frescos, porque los recursos en especie ya estan incluidos como
@ parte de la UdeA.

MNombre del financiador Grupo o Dependencia Tipo Acciones
Tipo
890980040 - UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Aporte de recursos en especie. Financiador

Figura 17. Pestafia presupuestal.

Si conoce el NIT de la entidad, digitelo en el campo correspondiente y presione el botdn
“Buscar”. Si no conoce el NIT, escriba la entidad que desea buscar en el campo “Palabra
clave” presione el boton “Buscar” y luego “Seleccionar” (Ver figura 18).

< REGRESAR

Seleccionar financiadores

) Escribe e NIT
(®) Nacional () Internacional Escribe |a palabra clave 509999206 BUSCAR n

Resultados(1)

MINISTERIO DE CIENCIA,
TECNOLOGIAE
NIT: 899999296

Direccidn
AVCL265783TOBP2

Correo
recaudos(@colciencias.gov.co

Telefono
(57)(1)6258480

Celular

SELECCIONAR

Figura 18. Cuadro de busqueda de Instituciones.

Version: 2.0
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Si luego de ingresar el NIT en el campo de “Identificaciéon” y presionar “Buscar”, el sistema

le informa que el financiador no esta registrado, debe registrarlo en el sistema (Ver figura
19).

& REGRESAR

Seleccionar financiadores ADICIONE EL NIT PARA CREAR EL REGISTRO

. X Escribe la palabra clave Escribe el NIT
® Nacional O Internacional v areidad xou scribe e BUSCAR

ﬂ No se han encontrado financiadores asociados a la palabra clave.

Figura 19. Financiador no existe.

Registrar nuevo cofinanciador en el sistema SIIU

Para comenzar el registro de un nuevo financiador una vez le genere el mensaje que no se
ha encontrado, presione el botén Registrar financiador + (Ver figura 20).

& REGRESAR

Seleccionar financiadores

© i | O . | Escribe la palabra clave Escribe el NIT
Naciona Internaciona Universidad xooc 111111117 BUSCAR

No se ha encontrado el financiador asociado al NIT, 111111117, si desea puede registrarlo] REGISTRAR FINANCIADOR

Figura 20. Agregar financiador.

El sistema muestra un formulario en el que podrd diligenciar la informacion
correspondiente del cofinanciador en cuestion, tenga en cuenta que todos los campos son
obligatorios. Finalice presionando Registrar financiador (Ver figura 21).

Versién: 2.0
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Esta registrando un financiador

Nit . c oo
11111111 * Digito de verificacion

Este campo es obligatorio.

* Razén social *Tipo s
Informacion de contacto

* Correo electronico * Teléfono Celular

* Pais v * Departamento v * Municipio h

* Direccién CANCELAR REGISTRAR FINANCIADOR

Figura 21. Registrar financiador.

Agregar grupo de investigacion como cofinanciador

Si uno de sus cofinanciadores, es un grupo de investigaciéon, presione clic en la opcidn
“Grupo” (Ver figura 22).

Cofinanciadores

AGREGAR COFINANCIADOR GUARDAR I : I

Financiador

Grupo

Figura 22. Botdn Agregar grupo.

Se debe abrir la ventana para buscar el nombre del grupo de investigacion en el SIIU. En el
campo “palabra clave” digite el nombre del grupo de investigacion que es su
Co(financiador). Presione clic en el botén Buscar y luego en botén Agregar (Ver figura 23).

Versién: 2.0
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< REGRESAR

Busqueda de grupos

Escribe la palabra clave
CIDEMAT LTt

Resultados(1)

Nombre corto

CENTRO DE INVESTIGACION INNOVACION Y DESARROLLO DE MATERIALE

Nombre completo
Centro de Investigacion, Innovacion y Desarrollo de Materiales - CIDEMAT - Anteriormente: Grupo
de Corrosién y Proteccion

Clasificacion colciencias AGREGAR

Al

Figura 23. Grupo de investigacion.

Una vez sea insertado el nuevo cofinanciador seleccione en la pestaia “Tipo” la opcién
financiador o cofinanciador segln el caso y nuevamente oprima GUARDAR. La ventana
principal de participantes se vera como en la figura 24, aparecera el (Co)financiador que
acabo de registrar. Repita la operacién tantas veces como requiera, hasta registrar la
totalidad de los cofinanciadores.

AGREGAR COFINANCIADOR GUARDAR I: Iﬂ

Agregue los cofinanciadores del proyecto. Puede hacer blisqueda de entidades y grupos UdeA por palabras claves e identificacién (NIT para las entidade
externas). Un grupo de la UdeA solo se agrega como cofinanciador si aportara recursos frescos, porque los recursos en especie ya estan incluidos comc
@ parte de laUdeA.

v Cofinanciadores guardados con éxito.

Nombre del financiador Grupo o Dependencia Tipo Acciones
890980040 - UNIVERSIDAD DE e
ANTIOQUIA Aporte de recursos en especie. Financiador
Tipo
8000000 - Universidad XXX Cofinanciador {}:j
Tipo
890980040 - UNIVERSIDAD DE CENTRO DE INVESTIGACION INNOVACION Y DESARROLLO e e |‘
ANTIOQUIA DE MATERIALE

Figura 24. Tipo de financiador.

Versién: 2.0
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Importante: Recuerde presionar el boton GUARDAR en
la pestaia principal cada vez que ingrese cambios,
rectifique que en su pantalla aparezca la confirmacion
de guardado con éxito.

3.3.2. Pestaia presupuesto

Al ingresar en la pestaia de presupuesto (Ver figura 25), podrd comenzar a registrar uno a
uno los rubros que tenga contemplados en su proyecto.

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
2020-31650 - En elaboracién

© o[l « -

Informacion general Descripcién Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

Cofinanciadores Presupuesto

AGREGAR RUBRO ii GUARDAR E iNecesita ayuda?
L

Moneda
COP v VER RESUMEN @ VER PORCENTAJE /Y
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Universidad XXX Subtotal
Rubro
Centro de Investigacion, Innovacién y Desarrollo de Materiales - CIDEMAT - Espacie Fresco Espacie Fresco Espacie Total
Anteriormente: Grupo de Corrosién y Proteccién P P P
Subtotales $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

Figura 25. Pestaina presupuesto.

Para comenzar el registro presione el botén “Agregar rubro +” el sistema abre un listado
desplegable donde encuentra los diferentes rubros definidos. (Ver figura 26 - izquierda).

Versién: 2.0
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Estd agregando un rubro

Esta agregando un rubro

Administracion
Apoyo al estudiante de Doctorado m Equipos comprados o usados
Apoyo al estudiante de Maestria
Apoyo al estudiante de Pregrado
Bibliografia

Equipos

Eventos Justificacién

Infraestructura 4
Mantenimiento v/o reparacion de equipos| 0/400
Material funaible

Materiales, insumos y reactivos

Entre otros...

Equipo y cantidad. Incluye la compra y el uso

CANCELAR | AGREGAR RUBRO n

Figura 26. Agregar rubro.

Tenga en cuenta que para el caso del rubro “Personal” el valor corresponde a las horas
salariales que la Universidad le autoriza a cada investigador para trabajar en el proyecto,
estos recursos se registran como dinero en especie.

El sistema deberd volver a la pantalla principal de presupuesto y encontrard el rubro
seleccionado, listo para el registro de su valor. Del mismo modo, encontrara junto al rubro
la opcion para editarlo, eliminarlo o agregar un subrubro (Ver figura 27).

AGREGAR RUBRO GUARDAR ¢Necesita ayuda?
E -

Moneda

COP b VER RESUMEN & VER PORCENTAJE A
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Universidad XXX Subtotal
Rubro Centro de Investigacidn, Innovacién y
Desarrelle de Materialas - CIDEMAT - Especie Fresco Especie Fresco Especie Total
Anteriormente: Grupo de Corrosion y P P P
Proteccién
Equipos
e $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0.00 $0.00 $0.00

Subtotales $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

2" Editar

+  Agregar subrubro

Eliminar

-

Figura 27. Presupuesto del proyecto.

Version: 2.0
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La creacién de subrubros permite detallar el presupuesto, por lo que es una herramienta

muy Util para hacer un registro riguroso y ordenado que facilita el control en todo momento
de la ejecucion presupuestal (Ver figura 28).

Moneda

cop > VERRESUMEN@»  VER PORCENTAJE /"
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Universidad XXX Subtotal
Centro de
Investigacion,
Rubro Innovacion y Desarrollo
de Materiales - Especie Fresco Especie Fresco
CIDEMAT- P P
Anteriormente: Grupo
de Corrosion y
Proteccion
¢ Fauipes 200.000,00 $2.000.000,00 $9.000.000,00 50,00 $10,200,000.00
Equipo Laboratorio X
duipe Laboraterio $ 500.000,00 $ 1.000.000,00 $ 3.000.000,00 $0,00 $3,500,000.00
t  Equipo laborat Y
duipe feborateno $ 700.000,00 $ 1.000.000,00 $ 6.000.000,00 $0,00 $6.700,000.00
Subtotales $1,200,000.00 $2,000,000.00 $9,000,000.00 $0.00 $10,200,000.00
Figura 28. Subrubro.

3.4 Participantes

Esta pestaiia permite el registro de los participantes del proyecto, ingrese el participante
presionando el botén “Agregar participante +” (Ver figura 29).

Inscripcion de proyecto

Cédigo de proyecto
2020-31650 - En elaboracién

O O 01O = = -

Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
AGREGAR PARTICIPANTE + GUARDAR Agregue Ia_s personas que participaran en su proyecto en los distintos
s roles definidos.

Figura 29. Pestafa participantes.

El sistema trae el formulario que debe diligenciar para registrar cada participante. Si yalo
tiene definido presione “Seleccionar participante”, si aun esta por definir lo puede dejar en
“Indeterminado” y continuar diligenciando el resto de informacion (Ver figura 30).

Version: 2.0
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AGREGAR PARTICIPANTE GUARDAR n Agregue las personas que participaran en su proyecto en los distintos
roles definidos.

* Defina el participante

SELECCIONAR PARTICIPANTE

Yo Nombre
No definido

* Defina la institucién que representa

SELECCIONAR INSTITUCION L Sin institucion
Institucion v

... continua

Figura 30. Participante indeterminado.

Sefor investigador, recuerde siempre tener a la
mano el numero real del documento de
identificacion del participante, asi evitara ingresar
informacion errénea a la base de datos.

3.4.1. Agregar participante nuevo en el sistema

Al acceder a la opcién “Seleccionar participante” se abrird una nueva ventana, Si conoce
el nimero del documento de identidad del participante, lo podra digitar en el campo
identificacion y presione “Buscar” justo al frente del recuadro con el nimero. En caso de
no estar registrado presione “Registrar persona natural” (Ver figura 31) y el sistema le dara
la opcidn de registrarla, abriendo una ventana que contiene el formulario en el que debe
ingresar la informacion bdsica del participante (Ver figura 32).
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& REGRESAR

Seleccion de persona natural

Identificaci
1:;;;;‘:255 Nombres Apellidos BUSCAR n

No se ha encontrado la persona natural buscada, si desea puede registrarla] REGISTRAR PERSONA NATURAL

Figura 31. Seleccidn persona natural.

& REGRESAR

Registro de persona natural

Identificacion

1122334455 *Tipo de documento  ~
Fecha de nacimiento a * Nombres

* Primer apellido Segundo apellido
Sexo v * Correo
* Teléfono Celular

Figura 32. Busqueda de participante.

Una vez termine de diligenciar todos los campos, presione el botén “Agregar participante”.
El participante se agregara en el formulario principal de participantes como se ve en la
Figura 33. Puede seguir diligenciando los demds campos.

Version: 2.0
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* Defina el participante

SELECCIONAR PARTICIPANTE [] Indeterminado
- Nombre
MARIA MENDEZ MENDEZ
B Identificacion Correo electronico . Teléfono
333333331 maria.mendezmendez@udea.edu.co 5111111

F Defina la institucidn que representa

SELECCIONAR INSTITUCION Institucién [] sin institucién
890980040 - Universidad De Antioquia

Nombre
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

B NIT
890980040

Defina el grupo de investigacion

BUSCAR GRUPO

. Nombre
No definido
Defina el vinculo y el rol

* Rol
Coinvestigador

* Dedicacion por fuera del plan de trabajo

Horas por semana o Meses n

Dedicacion dentro del plan de trabajo

Horas por semana o Meses D

CANCELAR AGREGAR PARTICIPANTE

Figura 33. Agregar participante.

*Para Habilitar las horas dentro del plan de trabajo, debe tener presente definir el vinculo
adecuado (Profesor regular planta — Docente ocasional) (Ver figura 34).

Version: 2.0
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Defina el vinculo y el rol

Vinculo UdeA * Rol
Profesor - Regular(planta) Investigador principal

Figura 34. Vinculo y rol.

Seior investigador: Recuerde que si esta ingresando
participantes que tienen el respectivo aval de horas, debe
diligenciar las horas por dentro del plan de trabajo para que
éstas se vean reflejadas en el sistema y que la Vicerrectoria de
Docencia las pueda cargar.

Defina la institucion que representa

Boton Seleccionar Institucion: si un participante del proyecto NO pertenece a ninguna de
las instituciones (Co)financiadoras del proyecto, selecciona “sin institucion” (Ver figura 35).

* Defina la institucién que representa

SELECCIONAR INSTITUCION Sin institucior

Institucién v
Nombre
Sin institucion

B NI
SI18900890

* Rol
Coinvestigador

Figura 35. Seleccionar institucion.

Version: 2.0
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Recuerde presionar boton GUARDAR
cada vez que ingrese cambios.
Valide que en su pantalla aparezca
la confirmacién de guardado.

Una vez se presione el botéon “GUARDAR”, le aparecerad el listado de participantes
ingresados al proyecto. En caso de que requiera editarlos o eliminarlos debera dar clic en
los tres puntos de la columna “Acciones” (Ver figura 36).

O 0 0 O -

Informacion general Deseripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
AGREGAR PARTICIPANTE EY GUARDAR Agregue las personas que participaran en su proyecto en los distintos
roles definidos.
L ]
Nombre Grupo de investigacion  Rol en proyecto/Vinculo Dedicacion Programa académico apoyado/Porcentaje  Acciones

+ MARIA MENDEZ MENDEZ Coinvestigador Oh-0m

+ Pedro Perez Perez Asesor 3h-3m /7 Editar

+ Indeterminado Asesor 3h-12m ¥ Eliminar

Figura 36. Resumen de participantes.

Para ver Detalles del participante, clic en la opcion “(+)” al lado izquierdo del nombre (Ver
figura 37).

Version: 2.0
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Informacién general Descripcion Presupuestal Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
AGREGAR PARTICIPANTE + GUARDAR Agregue las personas que participaran en su proyecto en los distintos
® roles definidos.

Nombre Grupo de investigacién  Rol en proyecto/Vinculo Dedicacién Programa démico apoyado/Po i Acciones

MARIA MENDEZ MENDEZ Coinvestigador 0Oh-0m

Informacién requerida

B Identificacién : 333333331

. Teléfono : 5111111

Correo : maria.mendezmendez@udea.edu.co
“ Funcién: ...

T Institucién que representa : UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

+ Pedro Perez Perez Asesor 3h-3m

Figura 37. Informacion del participante.

3.5 Compromisos y condiciones

3.5.1. Pestaiia compromisos

En la pantalla inicial de la pestafia encontrara todos los compromisos que debera asumir
en su proyecto (Ver figura 38).
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Inscripcion de proyecto

Cédigo de proyecto
2020-31650 - En elaboracién

O 6 O OO <« -

Informacién general Descripcion Presupuestal

Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones
Condiciones formales
GUARDAR B D:;ﬁr;itlgs compromisos que asumira de acuerdo a los alcances de su
| BIEEEE
I AGREGAR COMPROMISO
Compromisos opcionales v

Figura 38. Botdn agregar compromiso.

Podra agregar compromisos adicionales en los casos que el proceso de seleccidn lo permita,
presionando el botén “Agregar compromiso (+)” para incluir uno a uno los compromisos
adicionales que registraran en el acta deinicio (Ver figura 39).

Esta agregando un compromiso

* Compromiso

Articulo de investigacion categoria A1

Comentario

Desarrollo de una herramienta psico-actistica y verificacién cientifica .|

CANCELAR €

Figura 39. Formulario agregar compromiso.
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Recuerde ingresar cada uno de los compromisos
registrados en el proyecto aprobado, (para el
caso de Minciencias, revisar el contrato).

Una vez guardado, podra editar o eliminar el compromiso agregado, si considera que hubo
un error al ingresarlo, podra hacer clic en los tres puntos ubicados en el item “Acciones” y
seleccione editar o eliminar segln corresponda (Ver figura 40).

GUARDAR Defina los compromisos que asumird de acuerdo a los alcances de su
g Provecto
I \/ Compromisos del proyecto guardados con éxito. I
AGREGAR COMPROMISO
. . A~
Compromisos opcionales
Asumir compromiso Comentario Comentario Acciones
Comentario
. N - Desarrollo de una
Articulo de investigacion categoria A1 herramienta psico-aciistica
Comentario
F on de J | dor P g Se vinculara por 12 meses al
ormacion de Joven Investigador Pregrado proyecto P
7 Editar
¥ Eliminar

Figura 40. Editar compromiso.

3.5.2. Pestana condiciones formales

Si cumple con las condiciones establecidas por el financiador, debe ingresar en la pestafia
“condiciones formales”. Valide una a una las condiciones formales, despliegue la opcién
cumplimiento y seleccione la opcion “cumple”, o No aplica una vez finalice el proceso
presione el botén “Guardar” (Ver figura 41).

Sl en la condicién formal elige la opcidn
No cumple, el sistema no dejara
enviar el proyecto al centro,
todas las condiciones deben estar marcadas en
Cumple o No aplica.

Versién: 2.0
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Compromisos I Condiciones formales
GUARDAR Verifique el cumplimiento de las condiciones formales de su proyecto.
L 2
Condicion formal Cumplimiento Observacion
Realizar las validaciones pertinentes de acuerdo a lo establecido por el financiador. | Cumple | | Observacion
‘l No cumple l
No aplica

Figura 41. Condiciones formales.

3.6. Documentos soporte

Esta opcion permite agregar documentos soporte para el proceso de matricula como
anexos a la investigacion, ingrese a la pestafia “Documento Soporte”, presione el botén
“Agregar documento soporte (+)” (Ver figura 42).

Nota: El nombre del archivo a adjuntar debe ser corto, no
exceder 30 caracteres, sin tildes o caracteres especiales.
No colocar documentos con nombre repetidos.

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
2020-31650 - En elaboracion

O 0 0 O 00"

Informacidn general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE + GUARDAR Para agregar un documento soporte debe hacer clic en el botén agregar
Pl documento soporte

| Revisa la informacion antes de continuar

Figura 42. Documento soporte.
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Aparecera un nuevo formulario donde debe diligenciar cada campo para subir el
documento (Ver figura 43). En preferencia, todos los documentos deben estar en formato
PDF. A continuacidn, podrda completar la informaciéon del formulario considerando las
siguientes instrucciones:

Campo Detalle
Nombre documento Ingrese el titulo del documento, ej. “Aval de descarga
horaria”.
Numero Indigue el ndmero asignado al documento por Ila

dependencia, ej. Oficio 2016_20085. Si aplica, es decir si
tiene el numero.

Emisor Indique la entidad, dependencia o persona que emitié el
documento.

Fecha de Emisién Seleccione la fecha en que el documento fue creado o
publicado.

Tipo de documento Si corresponde a los anexos de la investigacién, términos de
referencia o proceso de seleccién.

Descripcién Ingrese la descripcién del documento que considere. Campo
opcional.

Archivo Presione “Seleccionar archivo” y elija el documento que

desee subir, luego presione “Adjuntar”.

Estéd agregando un documento soporte

* Nombre del documento NUmero del documento

Aval Institucional 74762

* Emisor * Fecha de emision

Vicerrectoria de Investigacion 01-11-2019 E

* Tipo documento
Soporte términos de referencia

Descripcion

07400
*Archivo adjunto

n CANCELAR e AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE

AVAL 74762 pdf

Figura 43. Documento soporte.

Versién: 2.0
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Una vez guarde el documento, el SIIlU lo devolvera a la pantalla principal de la pestaia
“Documento Soporte” (Ver figura 44) y alli podra ver el listado de los documentos que ha
adjuntado. Deberd realizar el mismo procedimiento por cada documento que desee
adjuntar.

AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE GUARDAR I: l

Aval Institucional - 74762 v

¢ Descarga de docencia - 20260002-02 W

Figura 44. Resumen documento adjunto.

Puede eliminar el documento soporte , presionsndo clic sobre los tres puntos al lado
izquierdo del documento agregado, observe que el sistema presenta las opciones Editar y
Eliminar. Presione el botén Eliminar para ejecutar esta accion. (Ver figura 45).

Para agregar un documento soporte debe hacer clic en el boton agregar
AGREGAR DOCUMENTO SOPORTE + GUARDAR ara agregar u df’ umento soporte debe hacer clic en el boton agregal
@ documento soporte.

@  Eliminar

Tipo documento
Anexos de la investigacién

= materiales.xlsx

Descripcion

Emisor Fecha de emision

prueba 04-08-2023

Figura 45 - Eliminar documento

“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
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El sistema genera mensaje de confirmacién para eliminar el documento. (Ver figura 46).

Eliminar documento soporte

o :Esta seguro que desea eliminar este documento soporte?

CANCELAR ) ELIMINAR

Figura 46 - Mensaje de confirmacion eliminar documento

Recuerde presionar boton GUARDAR
cada vez que ingrese cambios.
Valide que en su pantalla aparezca
la confirmacion de guardado.

3.7 Enviar a centro

Si el proyecto estd listo con todos los documentos que requiere adjuntar y toda la
informacién que considere necesaria, lo siguiente es ir a la Ultima pestaiia “Enviar” y
enviarlo al centro para su aval; debe presionar el botdon “Enviar a Centro” (Ver figura 47)

Inscripcion de proyecto

Cadigo de proyecto
2020-31650 - En elaboracidn

O &0 0 0 60 010

Informacién general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

6 ANTERIOR ENVIAR A CENTRO .

Figura 47. Enviar a centro.
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Una vez presione “Enviar a Centro”, el sistema abrira un cuadro de didlogo, confirmando
que desea enviar el proyecto (Ver figura 48). Presione “Aceptar” si estad seguro de enviar al
centro o “Cancelar” si no esta seguro.

Enviar proyecto

Recuerde que al enviar el proyecto el centro ya no podra realizar cambios
a menos de que se lo permitan en el momento de la revision. ;Realmente

desea enviar el proyecto?
CANCELAR () ACEPTAR

Figura 48. Alerta de confirmacién de envio al centro.

Después de “Aceptar” para realizar el envio, deberd salir un aviso que confirmard que se
envio el proyecto y que el estado es Matriculado (Ver figura 49). Se recomienda notificar

al centro.

@ Enviado a centro

El proyecto PRUEBA VRI ha sido enviado al Vicerrectoria de Investigacion.
Para el proyecto se ha asignado el codigo 2020-31650 y la fecha oficial de
o envio es 18-02-2020 15:11:28. A partir de este momento el proyecio queda

en estado Matriculado.
ACEPTAR !

Figura 49. Confirmacién proyecto enviado a centro.

En caso de que la informacién esté incompleta o pendiente por diligenciar, el sistema le
mostrara cudl de las pestaiias es la que presenta el inconveniente y debera dirigirse a ellas
para realizar el ajuste correspondiente. Una vez sean subsanados, podra enviar el proyecto
al centro (Ver figura 50).
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Inscripcion de proyecto

Cdodigo de proyecto
2020-31650 - En elaboracion

O 10 0 60 06 0 0

Informacidn general Descripcion Presupuestal Participantes Compromisos y Documento soporte Enviar
cronograma condiciones

* Elcronograma de actividades del proyecto esta incompleto: Debe ingresar al menos una actividad a realizar en su proyecto de acuerdo a los
términos de la convocatoria.

» El presupuesto del proyecto esta incompleto. Debe ingresar rubros del presupuesto de su proyecto de acuerdo a los términos de la convocatoria.

& ANTERIOR ENVIAR A CENTRO . |

Figura 50. Ejemplo de proyecto incompleto.

4. Verificacion

Para verificar que el proyecto fue enviado al centro, ingrese nuevamente al SIIU y en el
menu “Convocatorias” >> “Proyectos en proceso” encontrara el listado de proyectos que
tiene en curso actualmente; y en la columna “Estado” el proyecto en cuestion debe
aparecer “Matriculado” (Ver figura 51). De esta manera podra confirmar que el trdmite de
registro y envio fue realizado exitosamente.

Busqueda proyectos A Nomlca o/ Apica
Proyectos encontrados (2)
Proyecto Responsable Nivel Proyecto vinculado Proceso de seleccion Financiador Estado H1C. o Acciones
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Comité
201026971 - Cupo Joven Investgador Subproecto ;{r]:cgeso Joven investigador UdeA  para el Desarrollo de la Investigacion =y A .
| UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
. UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
2020-31650 - Prueba Vri XO0O00MKXKX  Proyecto Procesd 50/ ciug Avales Matriculado A -
Institucionales _
Universidad XXX

Figura 51. Confirmacion proyecto matriculado.

Si el proyecto registrado aparece con un estado DIFERENTE a Matriculado, su proyecto NO
ha sido enviado y por lo tanto NO ha sido presentado al centro.

Versién: 2.0

<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>

ETIER




NIVERSIDAD
E ANTIOQUIA

Manual Registro de Proyecto
Proceso Avales institucionales

5. Proyecto devuelto para ajustes

Cuando el proyecto es enviado al Centro de Investigacidén y es revisado puede suceder que
sea devuelto por la dependencia para que el Investigador Principal haga los ajustes
solicitados, consulte el manual Proyecto devuelto al IP para ajustes en la misma ruta de
este manual.

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

Elaboré: Reviso: Aprobo:
Sandra Patricia Zabala Orrego André Echeverry Zuleta Lina Maria Ospina Pérez
Analista Analista Profesional Gestidn SIU
Vicerrectoria de Investigacion Vicerrectoria de Investigacion Vicerrectoria de Investigacién
Fecha: 23-MARZ0-2023 Fecha: 13-JULIO-2023 Fecha: 30-AGOSTO-2023
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