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Sistemsa Integrado de Informacion Universitaria:
Investigacion y Extension

SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS O PRESUPUESTALES DE TIPO NOVEDAD

1 CARACTERISTICAS DEMANUAL

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: Investigacion y Extension 1 SIIU.
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 SIIU para realizar 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

El proyecto al que se vaya a realizar solicitud debe encontrarse en estado i E n
e | e c u cyaquasolo en este estado es permitido realizar estos cambios.

Para cada solicitud se debe cumplir:

1 Cambio de rubro: El financiador o co-financiador al que se le va a aplicar
dicha solicitud debe ser una entidad externa a la Universidad de Antioquia.

1 Prérroga, Adicién presupuestal, cambio de participante, cancelacién u
homologacion de compromisos: El financiador del proyecto debe ser
una entidad externa a la Universidad de Antioquia.

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

3 USUARIOS QUBENTERVIENEN

Usuario Investigador: Investigador Principal o Responsable del Proyecto, quien
realiza la solicitud.
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4 PROCES@ENERACION DE LA SOLICITUDambio de participante

4.1 Ingresar ala aplicacion SIU

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).

@ Ingresar v A SomosUdeA v =m Esp v

P @;a UNIVERSIDAD
)i DE ANTIOQUIA

Regstrarse

Obtener/Rec uperar

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

Una carta para el

“Lo que es
futuro,

7 >
v asumir una

CARTA MARTHA
M

esta ap
que atraviesa nuestro pais

Figura 1l Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

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

e @ Ingresar ~ B Somos UdeA v == Esp v

Y7 £
@ A UNIVERSIDAD
) B . TT-E .

Iniciar sesién

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
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Se abrira una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina,
seleccione Enl| aces de i nter ®s Y (Mer sFigura p3).i caci on

m bkl st

Siguenos n n u . P2 (_ Enlaces de interés > ]

Unidades académicas
ion Extension  Bienestar  Internacional  Cultura Contratacion y convocatorias

Sedes y seccionales

UdeA Noticias

Atencion al ciudadano
Sistema de Bibliotecas

UdeA con los nifios

Histona

Directorio telefonico
Obtener/Recuperar contrasefia
Actualizar datos

Consultar correo electrénico

Generar certificados

Consultas y elecciones

UdeA y

Holanda, pais

profesores de ) nvitado en EI Mss aplicaciones
catedra firaron (5 Laboratorio
acuerdos
acace X e
Yol

Figura 3 Informacion de usuario registrado en el portal

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

"

L [ © >
AN UNIVE
,1@, A UNIVERSIDAD
\SE7/8 DE ANTIOQUIA sovenos K K D - 5 m
S =

Servicios Aplicaciones

informaticos

Sistemas de Informacion

Google Apps Apfisasiones
<‘ L

Instructivos {

Ayudame '

Licenciamiento de

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
configuraciéon de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opcion
gue autorice el SIIU. (Ver instrucciones).
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4.2 Registro de la solicitud

Estando ya en la aplicacién del SlIU, verd la ventana principal del SIIU, Ingrese
s @wINovedatdou d( ver

' IEAQ ’ - i
UNIVERSIDAD >
DE ANTIOQUIA 3

Convocatorias Tramites administrativos | Tramites presupuestales Evaluacién Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes

.. Nueva solicitud o Novedad

Facturacion SIlU Constancias

Seguimiento solicitudes y Novedades

SIIU Reportes >>

Seguimiento mis proyectos Analista 1 Analista 1 Analista 1
* Indica un campo necesario

© Universidad de Antioquia
Figura 5 Ingresar a Nueva solicitud o Novedad

El sistema abrird una pantalla de busqueda (ver Figura 6) que permitira filtrar los
proyectos por: Centro de investigacion, cédigo, Nit del financiador, tipo de
proyecto, palabras clave y estado. Para la solicitud de cambio de participante y
P&B, solo se puede hacer cuando el proyecto estd en estado: fEn_ejecuciéno .
Una vez elija los filtros que considere convenientes, presione el botén
AConsultaro.

+w Nueva Solicitud o Novedad

Qfﬂusqueda de proyectos para realizar acciones sobre unc en particular

Centro administrativo ~ Tipo de proyecto

l Instituto de Investigaciones Médicas - 1IM A ] [ Investigacion ¥ ]

Cadigo proyecto Palabras clave

Nit del financiador Estado

I ‘ [ En ejecucion v I

@

El SIIU abrira una ventana con el listado de proyectos que cumplan con los
criterios de busqueda utilizados.

Figura 6 Filtro para consultar Proyectos
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Convocatoria | Proceso

Codigo Proyecto de Seleccion

Responsable Tipo Proyecto Estado Acciones

Proceso seleccién

higveciolde pmebe LSS inscrito NO limita ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion

2018-14485

No tocar eabat
descripciones
2018-14569 Efﬁ:gﬁgﬁ:ﬁbi?‘%ﬁ;ﬁ 2 s;’;vg‘cr?;r”; epsmEba ctacorp0023 Investigacion - Basica En ejecucion
2017-14225 ﬁ:‘;?%::i?:acmn cientifica Pruebas inv. NGS ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion
2018-14530  Prueba HU_060 inv Pruebas inv. NGS ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion
g convecatoria para e~
2017-13635  Proyecto SZ _ para pruebas 3 pruebas 12017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion
convecaloria para - . o«
2017-13712  proyecto para pruebas sz2 pruebas 12017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion
-~ proyecto de prueba para Pasoa  convecatoria para i . : e
201713717 Bdn pruebas 1-2017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion
proyecto de prueba convocatoria para . - v
2017-13774 HUA4S_asotiadoa Gorvocateria | prushas 12017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucidn
pruebas hitos fin: etapas
2017-12907  procesoy cronograma de ConVoCatonD prussas ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion

convocatona hites - cronograma

Figura 7 Listado de proyectos

Sefale el proyecto al que desea realizarle una solicitud administrativa o
presupuestal y en la parte superior del listado, encontrara las diferentes opciones
de solicitud que puede hacer para el proyecto (Ver Figura 7).

w Listado de proyectos

= Cambio Rubro JJi Adicion Presupuestal <. Cambio en Participante | By Plazo para entrega de Compromisos [ Homologacion de Compromisos J|@ Historial de Solicitudes

Proyecto Convocatoria | Proceso de Seleccion Tipo Proyecto

Proyecto de prueba HU_13J- No tocar Proceso seleceién inscrit NO limita destriptiones ctacom0033 Bésica En ejecucion

Investigacion -

2018-14568 | Proyesto prueba HUDSE Gomplemento_no tocar 2 Gonvecatoria pruebs para ofros roles clacorp0033 Investigacion - Basica En sjecusion
2017-14225 | Prueba evaluacion cientifica investigacion Pruebas inv NGS ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion
2018-14530 | Prueba HU_DEQ inv Pruebas inv. NGS ctacorpd033 Investigacion - Bésica En siecusién
2017-13635 | Proyesto SZ _ para prusbas 3 convotatoria para prushas 1-2017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En sjecucion
2017-13712 | proyecto para pruebas s22 convoratoria para prushas 12017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En sjecucion
2017-13717 | proyecto de prueba para Paso a Pdn convoestoria para pruebas 1-2017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En siecution
2017-13774 | proyecto de prueba HU4S_asociado a Gonvocatoria convotatoria para pruebas 1-2017 ctacorp0033 Investigacion - Basica En ejecucion
2017-12807 | pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convecatoria Convecatoria pruebas hitos - crenograma ctacerp0033 Investigacion - Bésica En siecucién
2017-13386 | Prushas presupussto Gonvacatoria para Investigatin _nusva ctacorp0033 Investigacion - Aplicada En sjecucion

W e [ (2 ]2 ] (o] (] [n

Velver & la paging principsl

Figura 8 Opciones para realizar solicitudes administrativas o presupuestales

Recuerde que las novedades solo se realizan para las siguientes solicitudes:
9 Cambio de rubro

Adicion presupuestal

Cambio de participante,

Cancelacion

Homologacién de compromisos

Prérroga

=A =4 =4 4 A

4.2.1 Solicitud de cambio de rubro
Seleccione | a opci-n ACambio de rubroo (Ver
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w Listado de proyectos

Promoga «& Cambio Rubro- Y Adicién Presupuestal . Gambio en Participante | By Plazo para entrega de Gompromisos |{[B Homologacion de Compromisos | @ Historial de Solicitudes

Proyecto Tipo Proyecto Acciones

@05 | Proyecto de pructa HU_131- No focar Proceso seleccién inscrito NO limila descriptiones ctacorp0033 Investigacion - Basica En ciecucion & !ll =
2016-14563 | Proyecto prusba HUDSE Complemento_no tocar 2 Convacatoria prueba pars ofros foles ctacorp0033 Investigacién - Basica En ejecucion
2017-14225 | Prusba svaluacion cientiica investigacin Fruebas inv. NGS ctacorp0033 Investigacién - Basica Ensjecucion
2015-14530 | Prusba HU_D80 inv Pruebas inv. NGS ctacorp0033 Investigacion - Bésica En ejecucitn
2017-13635 | Proyecto SZ _para prucbas 3 conuosatoris para prubas 1-2017 ctacorp0033 Investigacién - Basica Enejecucion
201713712 | proyecto pera pruebas s22 convecsteria pera prucbas 12017 ctacorpO033 Investigacion - Bésica En ejecucitn
2017-13717 | proyecto de prueba para Paso a Pdn convocatoria para prubas 1-2017 ctacorp0033 Investigacién - Basica Enejecucion
201713774 | proyecto de prusba HU43_asociado a Convocatoria convor storia para prusbas 12017 ctacorp0033 Investigacion - Bésica En ejecucién
2017-12807 | pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria Convacatoria pruebas hitos - cronograma ctacorp0033 Investigacién - Basica En ejesucién
2017-13388 | Prusbas presupuesto Convocatoria para Investigacion _nueva ctacorp0033 Investigacion - Aplicada En sjecucion

W (4] [« GO0 (] (] [m

elver 3 1a pagina principal

Figura 9 Boton cambio de rubro

El SIIU abrira la ventana de la solicitud (ver Figura 10), donde se encuentra el
listado de las entidades financiadoras del proyecto, se llenara el consecutivo de la
solicitud, fecha y hora de realizacion de esta.

Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

W Financiadores Convocatoria : 2018-14485 - Proyecto de prueba HU_13J- No tocar - En ejecucion

"-!')Seeccione = entidad financiadora para ks cual desea hacer el cambio de rubro

Instituto de Investigaciones Médicas -1IM

Mimero Solicitud 6166 Fecha Solicitud ~ Sabado, 10 de Febrero de 2018 - 17:28:58

Entidad * [ --Seleccione-- v

Los campos marcades con () son obligatorios

Figura 10 Ventana de solicitud de cambio de rubro

En el campo entidad, se mostraran todas las entidades (co)Financiadoras del
proyecto, selecciona una entidad externa a la universidad de Antioquia para
realizar la solicitud (ver Figura 11).

Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

¥ Financiadores Convocatoria : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv - En ejecucion

(!'r' Seleccione la entidad financiadora para |a cual deses hacer €l cambio de rubro

Institute de Investigaciones Médicas -IIM

Nimero Solicitud 6165 Fecha Solicitud ~ S&bado, 10 de Febrero de 2018 - 17:12:50

Entidad * | —Seleccione-- v

3 =

800191482 >"“COOPEFU\'I']'\"}\ MULTIACTIVA LUIS AMIGO - cofinanciador
S0 5058 ™ e Bt S TS

TP TeRCTS =i s
ANIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - cofinanciador

89098004

L« . . L "

9% F3MP°1 390980040 * UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Comité para el Desarrollo de la Investigacion - cofinanciador
Cami 890980040 * UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Instituto de Estudos Regionales - cofinanciader

r 890980040 * UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Vicerrectoria de Investigacion - financiador
890930040 * UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA - Area de Ciencias de la Salud - cofinanciador
890950153 * INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL B - cofinanciador

Figura 11 Seleccionar entidad externa
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El sistema abrira la ventana para registrar los cambios. En la parte superior se
mostrara un mensaje importante, léalo cuidadosamente (ver Figura 12).

+ Una Novedad se refiere a: Cambios (en tiempo, presupuesto, perscnas o compromisos de un proyecto) que ya fueron aprobados por (co)financiador(es) externos.
+ Usted esta ingresando una novedad y por lo tanto, recuerde gue es obligatorio que adjunte el documento de aprobacion.

Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

» Financiadores Convocatoria : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv - En ejecucion

w Cambio de Rubros : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv

Instituto de Investigaciones Médicas -IIM

Nuamero Solicitud 6165 Fecha Solicitud ~ Sabado, 10 de Febrero de 2018 - 17:13:25

800191482 Cooperativa Multiactiva Luis Amigo
Qf‘Recuerde ue la validacion que esta realizando es manual, ya que el SIIU ain no tiene habilitado el médulo presupuestal. Debe verificar bien la disponibilidad del rubro con su Centro administrativo.
q q yaq presup P

L"r“SeIecclche de la lista de rubros padres el rubro origen y de clic en el botén “Rubro Origen”, luego haga &l mismo procedimiento para el Rubro destine y visualice como quedara su cambio en la tabla.

Bl Lista de Rubros Padres: Rubro Origen >> [l Agregar Sub-rubro ++ [l Agregar Rubro ++ [l Ver disponiblilidad por Periodo

Eventos

Seleccién Rubro origen y destino
Personal LAy

B Publicaciones Rubro Origen : Periodo del Rubre Crigen | |

Bibliografia Consultar disponibilidad -

Rubro Destino : Periodo del Rubro Destina | |

Figura 12 Mensaje de informacion

Para realizar un cambio de rubro, primero debe seleccionar el rubro Origen y
después el rubro destino. Por favor seleccione el rubro al que desea restarle
dinero en la lista que aparece al lado derecho de la pantalla (ver Figura 13), a
continuacion, presion e c | i ¢ eRubre Origbne>o(var Figura 14).

W Cambio de Rubros : 201814530 - Prueba HU_06D inv.

Instituto de: veatigasiones Médicas -lIM
Mumarns Seliciud L] Fecha Solistud  Sdbada, 10 de Febraro de 2018 - 17:14:19

BoOieid4s2 Cooperativa Multiactva Luis Amige

@ quela S que est os manual, ya que el SIU adn ne tene habilitade ¢l module presupuesial Debe verificar bien la i del rubeo con su Centro

@Selecdr\e g la lista de rubsos padras &l rubse angen y de clic en & batdn "Rubrs Drigan”. luego haga &l msme procedinnents pars &l Rubse desting y wisualice come quadans su cambio &n la tabls.

Evantes
Seleccitn Rubro origen y desting
< Farsonal

] Wﬂifii Ruhbro Origen - Pariogo del Rubra Origan

Consulter disponibilidad :

- Sibicgradia

Rubro Desting © Pariodo ¢el Rubma Desting

‘alor 3 Trasladsr

Figura 13 Seleccionar Rubro Origen

oot orPr

bro origeny destino

—Seleccione- ¥ |

Rubro Origen:  Evenios Periode del Rubro Origan

Consultsr disponitilidsd

RubroDestino:  Pariodo il ubroDesten: [ S0 7]

Walor 2 Trasladar

Figura 14 Boton Rubro Origen
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El sistema le permitira seleccionar el periodo del Rubro de origen al que desea quitarle
rubros fresco(eerFigmald)si one fA1l0o

Bl Lists de Rubros Padres Rubro Origen >> Agregar Sub-rubro ++ [l Agregar Rubro ++ | Ver disponibliidad por Periodo

Evanios
Selecoién Rubro origen y desting
Parsons|
i i Orit - L . e
Publicaciones Rubro Origen: Personsl Periode del Rubre Origen -
Bibliografis Consultar disponibiidad - rre—

Rubra Destino : Feriodo del Rubro Desting |

Walor & Trasladsr:

Figura 15 Seleccionar periodo del Rubro de origen

El sistema mostrara en color rojo la cantidad de dinero que tiene disponible el
rubro (ver Figura 16).

Bl Lista de Rubros Padres: Rubro Origen >> Rubro Destino == [ Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Periodo

Eventos

Seleccion Rubro origen y destino
Personal

. 2 -
Publicaciones Rubro Origen : _Personal Periodo del Rubro Origen : | 1 |
Bibliografia Consultar disponibilidad 1,500,000
Rubro Destino Perindo del Rubro Destino

Valor & Trasladar :

Figura 16 Consultar disponibilidad del rubro

A continuacién, debe seleccionar el rubro destino. Por favor seleccione el rubro al
gue desea agregarle dinero en la lista que aparece al lado derecho de la pantalla,
a continuacion, presionecl i ¢ e n Rubro Destino>x»0(\Ver Figura 17).

Bl Lists de Rubros Padres: Rubro Origen == [ Rubro Destino == )Y Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Periodo

Seleccion Rub desti
F'erscn eleccion Rubro origen y desting
Rubro Origen: Persensl Periodo del Rubro Origen : | 1 T |

B publicaciones
Consultar disponibilidad -~ 1,500,000

Rubro Destino : Periodo del Rubro Destino -

“alor a Trasladar

Bibliografiz

Figura 17 Seleccionar Rubro destino

Deberé seleccionar el periodo del Rubro de destino al que desea quitarle rubros frescos,
presione Alo (ver Figura 18).

Bl Lista de Rubros Padres: Rubro Origen == Rubro Desting == ‘Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponiblilidad por Periodo

Eventos

Seleccion Rubro origen y destino
Personal

B publicacicnes Rubro Origen : Persenal Periodo del Rubro Origen : | 1 v ‘

Bibliografia Consultar disponibilidad 1,600,000

Rubro Destino : Eventos Periodo del Rubro Destino - | --Saleccione—- ¥ ‘

Walor & Trasladar : | | o« 1 ‘b

v | cacer

Figura 18 Seleccionar periodo del Rubro Destino

E I si st ema habilitar 8§ i nmedi at ament e el can
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dinero que desea trasladar del rubro origen
(ver Figura 19).

Bl Lista de Rubros Padres: Rubro Origen == Rubro Desting == Agregar Sub-rubro ++ Agregar Rubro ++ Ver disponibliidad por Periodo

— Eventos

Seleccion Rubro origen y destino
— Personal —

Publicaciones Rubro Origen :  Persenal Periodo del Rubro Origen - D]

Consultar disponibilidad 1,500,000

Rubro Destino : Eventos Periodo del Rubro Destino - :]
I “alor & Trasladar - 500000] I

‘h Figura 19 Ingresar valor a trasladar

En parte inferior se agregara el cambio solicitado en una tabla, puede realizar
cambios en otros rubros. Agregue una justifi
20).

Bibliografiz

Rubro Origen - [ Periodo ] Valor a Trasladar Rubro Destino - [ Periodo ]
Personal - [1] 500,000 | Eventos - [1]
Total 500,000

Justificacién -

Se va a realizar un evento en pro del proyectl

¥ Explique claramente los motivos por los cusles se solicita &l Cambio de Rubro

(P

Figura 20 Guardar cambios de rubros

El sistema mostrard un mensaje en la parte superior, indicando que se ha creado
la solicitud (ver Figura 21). Observe que se han habilitado dos pestafias mas
presione clic en el botdn siguiente ubicado en la parte inferior de la pantalla (ver

Figura 22).

+ Una Novedad se refiere a: Cambios (en tiempo, presupuesto, personas o compromisos de un proyecto) que ya fueron aprobados por (co)financiador(es) externos.
« Usted esta ingresando una novedad y por lo tanto, recuerde gue es obligatorio que adjunte el documento de aprobacion.

Cambio Rubro - Seleccionar Cambios

» Financiadores Convocatoria : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv - En ejecucién

w Cambio de Rubros : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv

Figura 21 Solicitud creada

Rubro Origen - [ Periodo ] Valor a Trasladar Rubro Destino - [ Periodo |
Personal - [1] 500,000 Eventos - [1]
Total 500,000
Justificacion <
Se va a realizar un evento en pro del proyecto =

0l

N

& Explique claramente los motivos por los cuales se soiicita &l Cambio de Rubro

Guardar .QSliieme ‘
@ Figura 22 Boton siguiente
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Pestafia Condiciones Formales
Si la convocatoria del proyecto tiene condiciones formales el sistema las mostrara

en esta pestaf€fa, por favor diligencie el c
continuacion, presione el boton siguiente (ver Figura 23).

w Verificacién condiciones formales : 2018-14530 - Prueba HU_060 inv

Instituto de Investigaciones Médicas -IIM

Numero Solicitud 6165 Fecha Solicitud Sdbado, 10 de Febrero de 2018 - 17:19:34
(A continuacion se listan las condiciones que debe cumplir su proyecto. Lea atentamente y verifique su cumplimiento

Condicion Formal Verificado Cumplimiento * Observaciones.

Guardar ..SQUIEHIE » Cancelar
\h Figura 23 Pestafia Condiciones Formales

Pestafia Adjuntar Documento
Recuerde que debe adjuntar el documento de aprobacion de la solicitud, debe
hacerlo en esta pestafia. Presione clic en agregar (ver Figura 24).

@

Figura 24 Agregar documento de aprobacién

El sistema abrira una ventana (ver Figura 25) 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. Debedarcl i ¢ en el bot - n (feBRgure25c i onar archi vo

2. Elegir el archivo desde la ubicacion en que este guardado en su
computador (ver Figura 26).

3. Clic en Cargar Archivo (ver Figura 27).

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

5. Clic en Guardar (ver Figura 27).
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