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SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS O PRESUPUESTALES DE TIPO NOVEDAD 
 

1 CARACTERÍSTICAS DEL MANUAL 
 

Éste manual se ha elaborado con el fin de ayudar y capacitar a las personas que 
desde los grupos y centros de investigación ADMINISTRAN y gestionan los 
proyectos de  investigación, los cuales deben estar registrados en el Sistema de 
Información para la Investigación Universitaria: Investigación y Extensión ï 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 ñEn 
ejecuci·nò ya que solo en este estado es permitido realizar estos cambios. 
 
Para cada solicitud se debe cumplir: 
 

¶ 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. 
 

¶ Prórroga, Adición presupuestal, cambio de participante, cancelación u 
homologación 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 
selección y es diferente a los co-financiadores. 
 

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN 
 
Usuario Investigador: Investigador Principal o Responsable del Proyecto, quien 
realiza la solicitud. 
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4 PROCESO GENERACIÓN DE LA SOLICITUD: Cambio de participante 
 

4.1 Ingresar a la aplicación SIIU 

El usuario debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia, 

http://www.udea.edu.co, buscar la opción aplicaciones y entre ellas elegir el SIIU, 

así: 

Ingresa al portal de la Universidad: http://www.udea.edu.co, en el encabezado 

seleccione Ingresar >> Iniciar sesión (ver Figura 1).

 

Saldrá la pantalla para iniciar sesión como usuario del portal (ver Figura 2), 
ingrese su usuario y contraseña y presione clic en el botón CONECTAR! 

 
 

Figura 1  Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia 

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

http://www.udea.edu.co/
http://www.udea.edu.co/
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Se abrirá una ventana con su nombre en la parte izquierda de la página, 
seleccione Enlaces de inter®s Ÿ Mis aplicaciones  (ver Figura 3).

 

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

(ver Figura 4). 

 
 
Se debe abrir una nueva ventana con la aplicación SIIU en la que podrá iniciar el 
registro del proyecto. Si la ventana no abre inmediatamente, es necesaria la 
configuración de ventanas emergentes en el navegador y seleccionar la opción 
que autorice el SIIU. (Ver instrucciones). 

Figura 3 Información de usuario registrado en el portal 

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario 

https://support.google.com/chrome/answer/95472?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es-419
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4.2 Registro de la solicitud 
 
Estando ya en la aplicación del SIIU, verá la ventana principal del SIIU, Ingrese 
por el menú ñTr§mites administrativosò Ą ñNueva solicitud o Novedadò (ver 
Figura 5).  

 
Figura 5 Ingresar a Nueva solicitud o Novedad 

El sistema abrirá una pantalla de búsqueda (ver Figura 6) que permitirá filtrar los 
proyectos por: Centro de investigación, código, 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 está en estado: ñEn ejecuciónò. 
Una vez elija los filtros que considere convenientes, presione el botón 
ñConsultarò. 
 

 
Figura 6 Filtro para consultar Proyectos 

 
El SIIU abrirá una ventana con el listado de proyectos que cumplan con los 
criterios de búsqueda utilizados.  
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Figura 7 Listado de proyectos 

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

 
Figura 8 Opciones para realizar solicitudes administrativas o presupuestales 

Recuerde que las novedades solo se realizan para las siguientes solicitudes: 

¶ Cambio de rubro 

¶ Adición presupuestal  

¶ Cambio de participante,  

¶ Cancelación 

¶ Homologación de compromisos 

¶ Prórroga 
 
 

4.2.1 Solicitud de cambio de rubro  
Seleccione la opci·n ñCambio de rubroò (Ver Figura 9). 
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Figura 9 Botón cambio de rubro 

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

 
Figura 10 Ventana de solicitud de cambio de rubro 

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

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

 
Figura 12 Mensaje de información 

 
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 
continuación, presione clic en el bot·n ñRubro Origen>>ò (ver Figura 14). 

 
Figura 13 Seleccionar Rubro Origen 

 
Figura 14 Botón Rubro Origen 
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El sistema le permitirá seleccionar el periodo del Rubro de origen al que desea quitarle 
rubros frescos, presione ñ1ò (ver Figura 15). 

 
Figura 15 Seleccionar periodo del Rubro de origen 

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

 
Figura 16 Consultar disponibilidad del rubro 

A continuación, debe seleccionar el rubro destino. Por favor seleccione el rubro al 
que desea agregarle dinero en la lista que aparece al lado derecho de la pantalla, 
a continuación, presione clic en el bot·n ñRubro Destino>>ò (ver Figura 17). 

 
Figura 17 Seleccionar Rubro destino 

Deberá seleccionar el periodo del Rubro de destino al que desea quitarle rubros frescos, 
presione ñ1ò (ver Figura 18). 

 
Figura 18 Seleccionar periodo del Rubro Destino 

El sistema habilitar§ inmediatamente el campo ñValor a trasladarò, ingrese el 
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dinero que desea trasladar del rubro origen al rubro destino y presione ñGuardarò 
(ver Figura 19). 

 
Figura 19 Ingresar valor a trasladar 

En parte inferior se agregará el cambio solicitado en una tabla, puede realizar 
cambios en otros rubros. Agregue una justificaci·n y clic en ñGuardarò (ver Figura 
20). 

 
Figura 20 Guardar cambios de rubros 

El sistema mostrará un mensaje en la parte superior, indicando que se ha creado 
la solicitud (ver Figura 21). Observe que se han habilitado dos pestañas más 
presione clic en el botón siguiente ubicado en la parte inferior de la pantalla (ver 
Figura 22). 

 
Figura 21 Solicitud creada 

 
Figura 22 Botón siguiente 
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Pestaña Condiciones Formales 
Si la convocatoria del proyecto tiene condiciones formales el sistema las mostrará 
en esta pesta¶a, por favor diligencie el cumplimiento y presione ñGuardarò, a 
continuación, presione el botón siguiente (ver Figura 23). 

 
Figura 23 Pestaña Condiciones Formales 

 

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

 
Figura 24 Agregar documento de aprobación 

El sistema abrirá una ventana (ver Figura 25) en la que podrá ingresar los detalles 
de fecha de creación del documento, emisor y finalmente podrá cargar el archivo 
desde su ordenador.  
 
Para cargar el archivo: 

1. Debe dar clic en el bot·n ñSeleccionar archivoò (ver Figura 25) 

2. Elegir el archivo desde la ubicación 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). 
 






































