PN
-::‘/
i s et
2 2 . PO UNIVERSIDAD
para la Investigacion Universitaria DE ANTIOQUIA

L I
Sistema de Informacion

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

1 & & 3
MODULO ADMINISTRATIVO

MANUAL
CIERRE DE PROYECTOS

SIIU

Sistema de Informacion
para la Investigacion Universitaria




Sistema de Informacion < . UNIVERSIDAD

para la Investigaciéon Universitaria DE ANTIOQUIA

Contenido

1. CARACTERISTICAS DEL MANUAL......coiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e 3

2. REQUISITOS PARA EL CIERRE.......c.cuiieeeeeeeeeeeee e eee e en s en e, 3

3. USUARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO.......ccvoieuieieeeeeeeseeseesesseeseeeneens 3

4. PROCESO DE CIERRE DE UN PROYECTQ.....coiuiiieeeeeeeseeeeeseeeeeseeeeeseeneneeeene s 3
A1, INGRESO AL SHU......oeeeieeeeeeeeeeeee e eer e en s, 3
4.2, FINALIZAR UN PROYEGTO . eoeeeieeeeeeeeeeee e ee e 6

43. CERRAR UN PROYECTQ. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ne s 8




A et
TN\ 3
X lll \\ &
% X
SHu w»
e T | %4
Sistema de Informacion UNIVERSIDAD

para la Investigacion Universitaria DE ANTIOQUIA

CERARPROYECTO

1. CARACTERISTICAS DEL MANUAL.

Este manual se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que
desde los centros de investigacion ADMINISTRAN y gestionan los proyectos de
los grupos de investigacion, los cuales deben estar registrados en el Sistema de
Informacién para la Investigacion Universitaria T SllU. 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 sequir para cerrar los proyectos en el SIU.

2. REQUISITOS PARA EL CIERRE.
1 Para cerrar un proyecto, es necesario que este se encuentre en estado

frinalizado6, es decir con todos | os compr omi
1 EI Unico usuario autorizado para el cierre de proyectos es el jefe de
centro.

1 Debe tener disponible el (las) acta(s) de aprobaciéon de cumplimiento de
compromisos.

3. USUARIOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO.
Usuario Administrador Centro: Jefe Centro de Investigacion.

4. PROCESO DE CIERRE DE UN PROYECTO.

4.1.INGRESO AL SIIU

El Jefe de Centro 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 seleccionel ngr esar YI n{varFigual)sesi - n



http://www.udea.edu.co/
http://www.udea.edu.co/
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@ Ingresar v B Somos UdeA v == Esp v ‘
Iniciar sesion
Regsstrarse

Oblener/Recuperar ’

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

Una carta para el

“Lo que es ‘
futuro,

# asumir una
v en} e
CARTA MARTHA reconoc
NUSSBAUM

L2 fildsofa estadoundense envia esta cana a proposdo del
téneo nor el que atraviesa nuestro pais

Figura 1. Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

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

@ Ingresar v A SomosUdeA v == Esp v 4

Siguenos n n n e s Pl Enlaces de interés >

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

Inicio > login > Log

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuano y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitario

*Usuario

*Contrasefa

Figura 2. Iniciar sesion en el portal de la Universidad de Antioquia
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Se abrird una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina,
seleccioneEnl|l aces de inter ®s ((YerBMgus3)apl i cacione

© veencacspna v L LR B R

Siguencs n n n . ‘ Enlaces de interés > )

Undades académicas
cion Extension  Bienestar  Internacional  Cultura Contratacién y convocatorias

Sedes y seccionales

UdeA Noticias

Atencién al ciudadano
Sistema de Bibliolecas

UdeA con los nifios

Histona

Directorio telefnico
Obtener/Rec uperar contrasefia
Actualizar datos

Consultar correo electronico

Generar certificados
Consultas y elecciones

Mis aplicaciones

Figura 3. Informacion de usuario registrado en el portal

Se abrird una ventana con las aplicaciones de la Universidad seleccione SIIU
(ver Figura 4)

m A Somos UdeA v == Esp v

%

|}& UNIVERSIDAD

/R LB

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

Inicio » Somos U de A » Empleados » Servicios informéticos

Servicios Aplicaciones
informaticos

Sistemas de informacién

Google Apps “A?‘Jligulmo-

n
Instructivos f 1.
Ayudame

i I
Soluciones UdeA f {E?

Licenciamiento de

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario
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Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacion SlIU (ver Figura 5). Si la
ventana no abre inmediatamente, es necesaria la configuracion de

ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opciébn gue autorice

el SIIU. (Ver instrucciones)

0}

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA |

Convecaterias  Tramites administratives  Tramites | puestales Evaluacién Ejecucion | I | MNotificacicnes Reportes Facturacion e ingresos  Gestién del presupueste  Prueba SIIU

Certificados

SIIU

+ Indica un campo necesario

© Universidad de Antioguia

Figura 5 Pantalla de inicio SIIU

4.2FINALIZAR UN PROYECTO.
Ingrese por la opcion Tramites administrativos
compromisos. (Ver Figura6)

UNIVERSIDAD
DEANTIOQUIA

Convocatorias  Tramites administrativos | Tramies presupuestales  Evaluacion Ejecucion presupuestal Nofificaciones  Reportes  Facturacion e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU  Certificados

Analista 2 Analista 2 Analista 2~ & ()

> Gestion de

Sequimiento proyectos

SIIU Sequmiento solicitudes

« Indica un i M
Reportes >»

© Universidad de Antoquia

Figura 6 Acceso a compromisos de proyectos

20

El SIIU abrira una ventana de busqueda (ver Figura7) en la que debera elegir el
centro de investigacion correspondiente. Podra refinar la busqueda del proyecto
que desea finalizar utilizando los diferentes filtros que dispone el sistema. Presione
el botén fiConsultardE22E. Si no utiliza alguno de los filtros, el sistema al consultar
muestra los compromisos pendientes de todos los proyectos de su centro.



https://support.google.com/chrome/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es-419
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Ejecucion presupuestal Nolificaciones Reportes Facturacion e ingresos  Geslién del presupuesto Prueba Sl Certificados

Currplimisnio

[corser | o |

, Gestion de compromisos

. Edicion/Cumplimiento da Compromisos : -

, Notas dol Compromisa :

Velver a la pagina prncipal

Figura 7 Ventana Gestion de compromisos

En el listado de compromisos (ver Figura8), seleccione con el cursor el que desea
gue aparezca cumplido y en la parte superior del listado el sistema mostrara las

diferentes opciones que tiene para el compromiso. Seleccione la opcién

‘Gestion de compromisos

» Gestin g compromisos

* Geslidn de compromises.

Em B verDetatle |~ Ed'ar | Cumpimients

Figura 8 Listado de proyectos pendientes de compromisos

Solo podra elegir un compromiso a la vez para gestionar su cumplimiento, por lo
que debera repetir el proceso tantas veces como sea necesario.

El sistema abrirhd una ventana (ver Figura9) donde el usuario podra ver el detalle
del compromiso seleccionado y debera registrar los siguientes valores del acta en
que fue aprobado el compromiso: fNumero actag fFecha actadoy firecha real de
cumplimientoo (es la fecha en la cual el investigador cumple con el compromiso).
Si lo desea, puede agregar algun comentario acerca del compromiso (ver Figura
10). Para esto debe presionar el botonEEEEEEEEET v finalice conEEEES. Una vez
termine de ingresar toda la informacién del compromiso, presione el botoniEEEd.
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Tipo de comprariso Fecha estimada de cumplimiento Fcha real de cumpimierto *
30/11/2014 15/08/2016 _]
Namera acta * Fecha arta

1 18/08/2016 =

Figura 9 Informacién del compromiso seleccionado

Figura 10 Pantalla para comentarios del compromiso
El sistema muestra el mensaj e AActuali zado

desaparecerd de la lista del centro. Debera repetir el procedimiento con todos los
compromisos faltantes asociados al proyecto que desea finalizar. Cuando se
cumplan todos los compromisos cientificos del proyecto, automaticamente este
pasa a estado FINALIZADO.

4.3CERRAR UN PROYECTO
Luego de tener un proyecto en estado fAFinal
Cierre. Para esto el Jefe de centro debe ingresar al SIlU e ingresar al menu
Tramites administrativos > Seguimiento proyectos. (Ver FiguralFigura
11)

Convocatorias _Tuai il Trémites pri tales Evalupcidn  Ejecuin presupuesinl  Noficaciones Repertes  Faciuracion ¢ ingresos  Gestin del presupuesto  Prucba SIIU- Cerfificados

Seguimiento solcfudes

Gestian de compromisos Analista 2 Analista 2 Analistz 2 = ()

= Indica un ¢
Reportes »>

SIIuU

© Univarscad do Anboquis

Figura 11 Acceso Seguimiento a proyectos
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El SIIU abrird una ventana (ver Figural2) en la que podra realizar la busqueda del

proyecto que se dispone a cerrar. Elija el centro de investigacién correspondiente

y para agilizar la busqueda del proyecto, utilice el filtro de esta d o : AFi nal i zadoc
presione el botOnEZEE=].

Cédiga proyectc. Falsteas clave

Estado
| | Frnalizada

== e

, Listads de proyectos

Vet 3 12 pdgina principal

Figura 12 Ventana de busqueda de proyectos del centro

El sistema arrojara el listado de los proyectos administrados por el centro, que se
encuentran en est artywal3i Fi nali zadoo (ver

Proyecto Resporsable

Figural3Li stado de proyectos en estado 0

Seleccione mediante un clic, el proyecto que desee cerrar. El SIIU mostrara las
diferentes opciones que tiene el proyecto en la parte superior de la lista y alli debe

elegir la opci(’)n.

Seguimiento a Proyectos

® verDetate |8 incio Formal apa s @ Cemar Frowscto V¥ Histonco

\um "
Aecicta Uno Prasbas:

HHd 4 » B

Volvrala pdgina principal

Figura 14 Opciones de proyecto finalizado

El sistema abrird una de cierre para el proyecto (ver Figural5). Si es necesario
enviar a evaluacién los compromisos cumplidos, seleccione la opcién fi E | proyecto
requi er e s er deeno aer neaeedadadla evaluacion NO se selecciona la







