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CONFIGURACION DE NOTIFICACION DE FINALIZACION DE PROYECTO
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 / extension ADMINISTRAN vy
gestionan los proyectos, los cuales deben estar registrados en el Sistema de
Informacion para la Investigacion Universitaria: Investigacion y Extension —
SlIU. Dado lo anterior se aclara que éste manual no hace parte de la nhormativa
universitaria y solamente se debe utilizar como una herramienta que indica paso
a paso el procedimiento que se debe seguir en el SIIlU para realizar la
configuracion de notificaciones para finalizacién de proyecto.

2 REQUISITOS

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN

Usuario_administrador_de centro_de Investigacién: Es el jefe del Centro de
investigacién al que pertenece el proyecto, encargado de configurar la alerta de
notificacion antes de llegar a la fecha final del proyecto.

4 PROCESO CONFIGURACION DE LA NOTIFICACION

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).
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@ Ingresar v 8 SomosUdeA v == Esp v

N UNIVERSIDAD Iniciar sesion
DE ANTIOQUIA

itrarse

Obtener/Recuperar

Investigacion ~ Extension Bienestar Internacional Cultura Contratacion y convocatorias

Institucional Estudiar en la UdeA

Beca Erasmus+
apoya pasantias de maestria en
Holanda

Figura 1 Iniciar Sesién en el portal

Saldra 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 ~ e Esp +

@K UNIVERSIDAD
/h DE ANTIOQUIA Sigriancs oo - =

Iniciar sesion
Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en ol Portal Universitario

*Usuario

“Contrasefia

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

Se abrirh una ventana con su nombre en la parte izquierda de la péagina,
seleccione Enlaces de interés — Mis aplicaciones (ver Figura 3).
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Siguenos n n n e ¢ Enlaces de interés > I

Unidades académicas
hcion  Extension  Bienestar  Internacional  Cultura Contratacion y convocatorias

Sedes y seccionales

UdeA Noticias

Atencion al ciudadano

Sistema de Bibhotecas

UdeA con los nifios

Historia

Directorio telefonico

Obtener/Recuperar contrasena

Actualizar datos

Consultar correo electronico

Generar certificados

Consultas y elecciones

UdeA y
profesores de
cdtedra firmaron
acuerdos

Holanda, pais
invitado en El o = M apicaciones

\ Laboratorio 'h

Figura 3 Informacién de usuario registrado en el portal

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

(ver Figura 4).
A Somos UdeA v  wm Esp v Jueves, 13 de octubre 2016
UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA S ¢ | - | o [ECR S —_—

Institucional Estudiar en la UdeA Investigacion Extension Bienestar Internacional Cultura Contratacion y convocatorias

Inicio > Somos U de A > Empleados > Servicios informaticos > Aplicaciones

Servicios Aplicaciones
informaticos
Aplicaciones
Sistemas de informacion
Aplicaciones
Google Apps >

Instructivos ‘ (
sliu

Soluciones UdeA

Licenciamiento de
software

Strategos

Especificaciones técnicas
para equipos de cémputo

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario

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

4.2 Realizar Configuraciéon de notificaciones

Estando ya en la aplicacién del SlIU, veré la ventana principal del SIIU, Ingrese

i

por el menu “Notificaciones” - “Configurar notificaciones” (ver Figura 5).

Una notificacién de finalizaciéon de proyectos, es un correo que se envia para
informar a los responsables de proyectos o jefes de centro que un proyecto esta
proximo a finalizar y que debe ponerse al dia con los compromisos asumidos
durante la ejecucién del proyecto.

“Usuario: analista3 pruebas - Opcién: -

! . o
UNIVERSIDAD ’\4,

DE ANTIOQUIA

Configuraciéon Convocatorias Tramites administrativos Tramites presupuestales Evaluacién Ejecucion presupuestal Parametros técnicos aplicacion  Notificaciones | Reportes

Gestion del presupuesto  Prueba SIlU  Constancias @af notificaciones | >)
1

Proceso de seleccion

Consulta notificacion enviada

Figura 5 Acceso a Configurar notificaciones

Alli encontrara una nueva ventana con todo el menu para configurar las
notificaciones en el sistema SlIU. Para configurar las notificaciones de finalizacion
de proyectos, se hace en la pestafia “Fechas proyectos” (Ver Figura 6).

Fechas proyectos

Centro de Investigacion *

| --seleccione-- v

, Alertar al inicio formal del proyecto

, Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

, Listado - Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

, Alertar cuando llegue al % del avance en tiempo del proyecto

, Listado - Alertar cuando llegue al % del avance en tiempo del proyecto

Volvera la pagina principal

Figura 6 Configuracion de Notificaciones por Fechas de proyectos

En la lista desplegables elegimos el centro de Investigacion para el cual vamos a
configurar la notificacién, ver Figura 7.
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Fechas proyectos
w Configuracién de Notificaciones - Fechas proyectos

Centro de Investigation -

--Seleccione—- v ]
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Centro de Investigaciones en Ciencias de la Informacidn - CICINF

Centro de Investigaciones en Ciencias del Deporte - CICIDEP

Centro de Investigaciones Juridicas - CL

Centro de Investigaciones Odontoldgicas - CIFO

Centro de Investigaciones Sociales y Humanas - CISH

Centro de Investigaciones y Consultoria Facultad de Ciencias Econdmicas - CIC
Centro de Investigaciones y Extensidn - Facultad de Comunicaciones - CIEC
Centro de Investigacidn de Artes - Artes

Centro de Investigacidn de Ciencias Exactas y Naturales - CIEN

Centro de Investigacién de Enfermeria - CIFE

Centro de Investigacién de Microbiologia - Microbiclogia

Centro de Investigacién en Alimentacién y Nutricidn - CIAN

Centro de Investigacion Facultad Nacional de Salud Piblica - FNSP

Centro de Investigacién y Extension de Comunicaciones - CIEC

coordinacién de Extensidn - Escuela Interamericana de Biblictecologia - CICINF
coordinacién de Investigaciones Basicas Instituto de Estudios Regionales - INER
Coordinacién de Programas de Investigacién Instituto de Estudios Politicos - Estudios Polfticos
Coordinacién de Proyectos de Investigacidn Escuela de Idiomas - Idiomas
coordinacién de Proyectos de Investigacidn Instituto de Filosofia - Filosoffa

Figura 7 Seleccionar Centro de investigacion

Damos clic en la opcién “Alerta antes de llegar a la fecha final del proyecto”
para crear la notificacion, ver Figura 8.

Fechas proyectos

Gentro de Investigacidn -

| tnstituto d Midicas - IIM v

, Alertar al inicio formal del proyeeto

[l

T LISta00 - AISIEar 2ITes 02 Tegar & 1a TeChe Tnal 02T proyecto ‘

+ Alertar cuando llegus 31 % del avance en tempo del preyects

, Alartar antes de llsgar I fecha final del proyecto I

» Listado - Alertar cuando llegue a1 % del avance en tizmpo del proyeeto

Vehver 2 Ia pégina princica!

Figura 8 Opcidn para configurar notificacion

Se mostrard una tabla con las alertas que han sido configuradas para proyectos
antes de llegar a la fecha final. (Ver Figura 9).

Fechas proyectos

w Configuracion de Notificaciones - Fechas proyectos

Centro de Investigacion -

[ Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v ]

. Alertar al inicio formal del proyecto
. Alertar antes de llegar a la fecha final el proyecto

w Listado - Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

D Tiempo (meses) Periodo Notificar a Asunto -]
H « 4 L3N _JhN .|

,  Alertar cuando llegue al % del avance en tiempo del proyecto

Figura 9 Alertas configuradas

Para agregar una nueva alerta, damos clic en el icono E] gue se encuentra en la
altima columna de la tabla de las alerta que han sido configuradas para
finalizacion de proyectos. Ver Figura 10.
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Fechas proyectos

w Configuracion de Notificaciones - Fechas proyectos

Centro de Investigacién *

l Institute de Investigaciones Médicas - IIM v I

, Alertar al inicio formal del proyecto

, Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

w Listado - Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

, Alertar cuando llegue al % del avance en tiempo del proyecto

Figura 10 Agregar una nueva notificacion

Se abrird un formulario, donde debe llenar la informacion para configurar la
notificacion, el asunto se pone automaticamente. Ver Figura 11.

Para ver un ejemplo de la informacion que contiene el correo de notificacion y la

forma como se visualizara, damos clic en la opcién “Visualizar ejemplo”, ver Figura
11.

Fechas proyectos

W Configuracion de Nofifica

Fechas proyectos

Centro de Investigacin -

[ Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v

, Alertaral inicio formal del proyecto

W Alertar antes de liegar a la fecha final del proyecto

@5 noific ara al respansable del proyerto o al jefe del centro de gestion o a ambos que esti prixima la fecha de finalizacion del proyecto.

Tiempo * Notificar a ~

) [ ; s — ;
.

P —— -

Visughzar ejemplo
Guardar [l Cancelar
Los campos mercados con (') son obigstarios

Figura 11 configurar una nueva notificacién

Se abrird una nueva pestafia, con la informacién correspondiente a un ejemplo de

proyectos de investigacion que estan proximos a finalizar como se puede observar
en la Figura 12.

La firma del correo variard de acuerdo a la dependencia o centro que esté

gestionando el proyecto. Para salir clic en cerra, en la parte superior derecha de la
ventana.

NOTA: Este es soOlo un ejemplo, en el caso de proyectos de extension, la
notificaciébn contar4 con toda la informacion especifica de estos proyectos y
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EJEMPLO PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION
Finalizacion Proyecto

Sefior (a) Investigador (a) principal o responsable de proyecto, [Nombre investigader (a) principal o responsable de proyecto].

El proyecto esté préximo a finalizar,

Le notificames que los siguientes proyectos estan proximos a finalizar:

S Fecha de
Nombre completo del proyecto Centro Administrativo Contrato =t o2
Mejoramiento Del Control Vectorial Del Dengue En Centro de Administracion de 1115-565-
001{2012-392 | Colombia Mediante La Optimizacion De La Seleccion |Proyectos Sede de Investigacion ;0o 7 29/08/2013
De Insecticidas Universitaria

L N - Centro de Administracion de 045-
Fijacion Del Co2 Producide Durante La Fermentacion s
002195430 | anie Focenes amaiies semgnon |Proyectos Sebe de Investigacin _ (200703603-04/03/2013

Gloria Valencia Bustamante
Jefe Division Operativa
Vicerrectoria de Investigacion
(57-4) 219 5194
asisinvestigacion@udea.edu.co

Nota: Para el case de proyectos de extension, se visualizard |a informacion especifica de los proyectos y dependencias

Si tiene alguna inquietud comuniquese con seporte SIIU en la cuenta de correo soportestiu@udea.cdu.co

SllU: Modulo Administrative

Figura 12 Visualizacion de ejemplo de notificacion

Procederemos a llenar la informacién de la notificacion, escriba el tiempo en
nameros y elija la periodicidad si es en dias, meses... etc de anticipacion a la
fecha de fin de proyecto en que desea que sean enviada la notificacién al
responsable del proyecto. En la opcién “Notificar a:”, elija a la instancia que debe
ser notificada, para este caso sera el responsable del proyecto. Ver Figura 13.
Escriba también el texto que desea tenga la alerta y de clic en Guardar. (Ver
Figura 14).

‘W Configuracion de Notificaciones - Fechas proyectos

Centro de Investigacion =

[ Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v

, Alertar al inicio formal del proyecto

"W Alertar antes de liegar a la fecha final del proyecto

(45 notifie a1 &l responsable gl oroyerts o aljefe del cntro de gestion © 3 aMbos quE 25t préxima |2 fecha de finalizazién del proyetio.

Tismpo - Noificar 3 -

( | [ mes v Responsable dl proyecto
Asunto - ~-Seleccio

Texto de |2 alerta -

Visualizar ejemplo

Guardar [ Cancelar

son obégstorios

Figura 13 Diligenciar informacion de la notificacion
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Fechas proyectos

w Configuracién de Notificaciones - Fechas proyectos

Centro de Investigacion -

[ Imstituto de nvestigaciones Médicas - 1M

il

» Alertar al inicio formal del proyecto

W Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

@3¢ noticars ai responsable del proyeeto o jefe del centro de gestién o & mbos que esté préxima s fechs de finalizacion del proyecto.

Tiempo * Notificar a *
Resporsabie & proveco ;
Asunto -

SIIU - Notificacién de finalizacion de proyecto

Texto de la alerta -

El proyecto estd préxime a finalizar...|

A
Visualizar ejemplo
‘ Guardar ' Cancelar
= mm; e

Figura 14 Guardar notificaciéon

En la parte superior se mostrara un mensaje, indicando que la notificacion ha sido
creada exitosamente, se puede visualizar en la tabla. Ver Figura 15.

Creado exitosamente.
Fechas proyectos

¥ Configuracion de Nofificaciones - Fechas proyectos

Centra de Investigacion *

[ Instituto de Investigaciones Médicas - TIM

) Alertar al inicio formal del proyecto
) Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

W Listado - Alertar antes de llegar a Ia fecha final del proyecto

D Tiempo (meses) Periodo Notificar a

== [5]
58 3 Dia NotificacionFechaFinalProyecto SIIU - Nofificacion de finalizacion de proyecto

M@ <[> » N

) Alertar cuando liegue al % del avance en tiempo del proyecto

) Listado - Alertar uando liegue al % del avance en tiempo del proyecto

“olver a l2 pégina principal

Figura 15 Notificacion creada exitosamente

Si desea actualizar o editar la notificacion, debe dar clic en el icono '

, Si desea
eliminar la notificacion debe dar clic en el icono ** .

Fechas proyectos

W Configuracion de Nofificaciones - Fechas proyectos

Gentro de Investigacién -

[ Instituto de Investigaciones Médicas - ITM

» Alertar al inicio formal del proyecto

) Alertar antes de llegar a la fecha final del proyecto

W Listado - Alertar antes de llegar a ka fecha final del proyecto
D Tiempo (meses) Periodo Notificar a Asunto [+]
53 Dia NotificasionFechaFinalProyecto SHIU - Notificacion de finalizacién de proyesto

H o« 4 (> BN

» Alertar cuando llegue al % del avance en tiempo del proyecto

, Listado - Alertar cuando llegue al % del avance en tiempo del proyecto

Volvera s paging principal

Figura 16 Actualizar, Editar o eliminar notificacion
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