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SOLICITUD DE PRORROGA Y GENERACION DE ADENDA A LA SOLICITUD

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 ADMINISTRAN y gestionan los
proyectos de investigacion, los cuales deben estar registrados en el Sistema de
Informacion para la Investigacion Universitaria: Investigacion y Extension — 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 SlIU para realizar las solicitudes
de prorroga de los proyectos. Solo debera enviar la solicitud al centro una vez
haya realizado todas las modificaciones. Una vez enviada la solicitud, debera
esperar que sea tramitada por el centro para poder realizar una nueva.

2 REQUISITOS

2.1 PRORROGA PARA INICIO.

Para hacer una solicitud de prorroga para inicio, el proyecto en cuestion debe
encontrarse en estado “Aprobado”, significa que el centro ain no ha dado inicio
formal al proyecto y los investigadores no lo han iniciado.

2.2 PRORROGA EN EJECUCION.

Para hacer una solicitud de prérroga en ejecucion es necesario que el proyecto en
cuestion se encuentre en estado “En_Ejecucidon”. Se debe tener claro segun los
términos de referencia que rijan el proyecto, los tiempos en que es permitido
solicitar la prérroga.

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN

Usuario Investigador: Investigador Principal o Responsable del Proyecto, quien
realiza la solicitud.

Usuario administrador de centro de investigacion: Jefe del Centro de
investigacion del proyecto, quien revisa y avala la solicitud, segun las
recomendaciones del Comité Técnico del Centro, para que puedan ser aprobadas
por la Vicerrectoria, quien es el ente encargado de aplicar las solicitudes en el
SIIU para que sus cambios se vean reflejados en los proyectos. Ademas es el
encargado de generar las adendas a la solicitud.
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4 PROCESO DE GENERACION DE LA SOLICITUD: Investigador Principal

4.1 Ingresar ala aplicacion SIlU

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 8 Somos UdeA v == Esp v
3
@ UNIVERSIDAD
/& DE ANTIOQUIA .

Institucional Estudiar en la UdeA

Contratacién y convocatorias

Una carta para el

“Lo que es
futuro,

* asumir una j

CARTA MARTHA
NUSSBAUM

Laf

Figural Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

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 v A Somos UdeA v~ === Esp
%3
’g UNIVERSIDAD

D ANIOGUTA sowrce KN EA D - »

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

inicio > login

Iniciar sesion

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para autenticarse en el Portal Universitano.

*Usuario

*Contrasena

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
seleccione Enlaces de interés — Mis aplicaciones (ver

evuanu.nqi-v 8 Somos UdeA v == Esp v

Siguenos n n u e ¢ Enlaces de interés > I

Unidades académicas
hcion  Extension  Bienestar  Intemnacional  Cultura Contratacién y convocatorias

Sedes y seccionales

UdeA Noticias

Atencion al ciudadano

Sistema de Bibhotecas

UdeA con los nifios

Historia

®  Directorio telefonico

Obtener/Rec uperar contrasena

Actualizar datos

Consultar correo electronico

Generar certificados

Consultas y elecciones

UdeA y
profesores de
cdtedra firmaron
acuerdos

Holanda, pais
invitado en EI
Laboratorio

‘ 88 Mis aplicaciones

la pagina,
Figura 3).

Figura 3 Informacién de usuario registrado en el portal

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

(ver Figura 4).

I e = e
i\

\}& UNIVERSIDAD

B PEANTIOQUA o, EEEIE - :

Servicios Aplicaciones

informaticos

Sistemas de informacién

Google Apps Apucaciones

R &
Instructivos. 1 2

Ayuaame - T
soluciones UdeA 7§ @

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

configuracion de ventanas emergentes en el navegador v seleccionar la opcion

que autorice el SIIU. (Ver instrucciones).
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4.2 Registro de la solicitud: Prérroga

Estando ya en la aplicacién del SlIU, verd la ventana principal del SIIU, Ingrese
por el menu “Tramites administrativos” - “Nueva solicitud” (ver Figura 5).

F ™
[ SIU - Google Chrome Ad =

[4 kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio8appid=SIU

SIIU

f
Sistema de Informacion para la Investigacion Universitaria 1 ‘
\ 1

IIU  Certificados

Nueva solicitud

Facturad\ e i

Reportes >

Seguimiento mis proyectos

Figura 5 Pestafia tramite administrativo y opcion Nueva solicitud.

El sistema abrira una pantalla de busqueda (ver Figura 6) que permitira filtrar los
proyectos por: Centro de investigaciéon, codigo, Nit del financiador, tipo de
proyecto, palabras clave y estado.

Para realizar la busqueda del proyecto al que desea solicitar la prérroga, podra
utilizar los diferentes filtros que le proporciona el SIIU (ver Figura 6) y proceda
presionando el botén “Consultar”.

Coaigo proyects Palabres dlave
[ J [

Nit del financiador Estado

( ] [ —seleccione— [~]

Listado de proyectos

Figura 6 Filtro para consultar proyectos

4.2.1 Solicitud de proérroga de inicio
Para generar este tipo de solicitud de prérroga, el proyecto debe estar en estado:

“Aprobado”. Elija en el filtro Estado “Aprobado” y de los demas filtros los que
considere convenientes, presione el boton “Consultar” (Ver Figura 7).
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w Nuevas Soficitudes Administrativas

Qr‘Bl‘quJeda de proyecios para realizar acciones sobre uno en particular

Centro administrativo Tipo de proyecto

| tnstituto de Investigacionss Médicas - IIM v | 1rvestigacién ¥ |

Cédige proyecto Falabras clave

Nit del financiader Estado

| | | Aprobado T

El SIIU abrira una ventana con el listado de proyectos que cumplan con los
criterios de busqueda utilizados. Sefiale el proyecto al que desea solicitar la
prorroga y en la parte superior del listado, encontrara las diferentes opciones de
solicitud que puede hacer para el proyecto.

Seleccione la opcion “Prérroga’ (ver Figura 8).

Figura 7 Filtro para prorroga de inicio

+ Nuevas Solieftudes Administrativas

201713716 | proyests de prusha SZ4 _notozar

para Froyecios BUFFE Inty

201612505 | Proyecto prucka BUPPE forcbad
o s Proyeccs BUPPE Ity PR Sal
12027 o
[ §as)
2017-12808  Preyecto prugba pars 52l Aprobado
sz Aprobado
2018-12385 | Proyecto prue Aprobado
201812308 | prueba proyecto INSCRITO recopilacion HUD13 Aprobado
1812125 | PRUEBA-Pa = Aprobado
2018-12145 | Proyesto prug Aprobado
2016-10708 | NOMBRE_CORTO 2018 Aprobado

Figura 8 Boton Prorroga

Al hacer clic en el boton “prérroga”, el SIIU le abrira una ventana (ver Figura 9) en la
podra observar el nimero de solicitud con la fecha y ademas encontrard preseleccionado
el tipo de prérroga que puede solicitar para el proyecto.

Solicitud Prémoga
W Solicitud Prorroga : 2017-12627 - Estrategia informacion, educacién y comunicacion sobre los principsles factores e riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabdlico en personal el area de I salud de |a Universida
Laiiuie el Mdicazoy
I Nimers Solictus Fecra Solctug  Viernas, 22 de Ssptiembre de 2017 - 13:03:39 I
Tiempo Solicitado * Maximo tiempa permitido por la convecatoria Tiempo disponible @en ejecusion

Justificacién

& masfes) 45 mes(es)

Figura 9 Ventana Solicitud prérroga

Debera ingresar la informaciéon correspondiente al nimero de meses de duracion de la
prérroga que va a solicitar y la justificacion de la misma. Una vez diligenciada la
informacion oprima el boton “Guardar” (Ver Figura 10).
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Solicitud Prormmoga

w Solicitud Prarroga : 20M7-12627 - Estrategia informacion, educacion y comunicacién sobre los principald

Institute de Investigacionas Médicas -IIM

Nimero Solicitud Fecha Solicitud ~ Wiernes, 22 de Septiembre de 2017 - 13:20:46

Tiempo Solicitado - Maximo tiempo permitido por [a convecatoria
|5 | mes(=s) 25 mes(es)
Justificacion -

| Dremoras en 2l inicio por inconvenientss sjenas |2 pm'pecbal

(-&' Explique claramentz2 los mofvos dal refrase del proyecto y que actvidades del plan fuvleron prablamas

[<OE Marcagas con (7) an abiigatarias

Figura 10 Guardar la solicitud

Si la informacién de la solicitud fue guardada con éxito, el sistema le mostrara una
notificacion de guardado (Ver Figura 11).

- Lsinformacién de la solicitud a2 guardd correctaments.
ue tu solicitud sea procesads, recuerda desplazarte por el botén siguiente entrs las pestafias hasta ‘Adjuntar Documento' y dar clic en el botig|

Solicitud Prérmroga

* Salicitud Prorroga : 2017-12627 - Estrategia informacidn. educacion y comunieaeion sobre los prineipales factores de riesgo aimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del area de la salud de la Universida

Instituto de Investigaciones Médicas -IIM

Mimera Soliciud 5535 Fecha Sclicitud  Viernes, 22 de Septiembre de 2017 - 13:21:35

Tiempo Soicitado - Wiéiximo tiempa permitide por la convocataria Tiempo dispanible @paca iniciar
= | mes{es) 45 mes(es) 48 mes(ec)
Justificacién -

Figura 11 Mensaje de Informacion

Inmediatamente se habilitaran las demas pestafias para completar la solicitud (Ver Figura
12).

Solicitud Prommoga (

W Solicitud Priwroga : 2H7-12627 - Estrategia informacion, educacion y comunicacion sobre los principales factores

Instituto d= Investigacionss Medicas -lIM

Nimero Soliciud 5835 Fecha Solicitwed Viernes, 22 de Septiembra de 2017 - 13:21:25

Figura 12 Pestafias adicionales para completar la solicitud
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A. Pestaiia Actividades Prorroga

En esta pestafia debera escribir las actividades que se van a desarrollar en el tiempo de
prérroga. Clic en Guardar (Ver Figura 13).

Actividades Promoga

W Actividades a Desarrollar - 2017-12627 - Estrateqia informacion, educacién y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el

Instituto de Investigaciones Medicas -IM

Mimero Solicitud 5635 Fechz Solicitud  Viernes, 22 de Septiembre de 2017 - 13:22:25

Actvidades gue se desarrollarin en tempo de prorogs

Ciligendiar papeleria de estudiante de Masstia

[T Guardar ) Gancelar

Figura 13 Actividades durante la prérroga

Si la informacién de la solicitud fue guardada con éxito, el sistema le mostrara una
notificacion de guardado (Ver Figura 14).

« Lsinformacién de la solicitud s2 guardd correctamente.
& j Para que tu solicitud sea procesada, recusrda desplazarte por el botén siguients entrs |as pestafias hasta 'Adjuntar Documento’ y dar clic en &l botdn 'Enviar' L

Actividades Prommoga

 Actividades a Desarrollar : 2017-12627 - Estrategia informacion, educacion y comunicacién sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del &rea de Ia salud de la Universida

Instituto de Investigacionss Médicas -IM

Nimere Selicitud 5835 Fecha Solicitud Viernes, 22 de Septiembre de 2017 - 13:22:37
B. Pestaiia Condiciones Formales

En esta pestafia el SIIU le mostrara las condiciones formales que deben cumplirse, una
vez las verifique presione “Guardar” (Ver Figura 14), si no tiene pase a la siguiente
pestafia.

Condiciones Formales

¥ Verificacién condiciones formales - 2017-12627 - Estrategia informacién. educacién y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabalico en personal del area de la salud de la Universida

Wje (4] p 0

2 i | i

L0 C3MpOE MIarCa00s oOn (] €N SRAGALANE

Figura 14 Condiciones Formales

C. Pestana Adjuntar Documento
En esta pestafia puede adjuntar los documentos de soporte que requiera. Para adjuntarlo
presione el botén que encontrara al lado derecho de la pantalla (ver Figura 15) y el

sistema abrira un formulario (ver Figura 16) en el que debera adjuntar el documento en
formato pdf.

Actualizacion Septiembre/2017

————mMMMMMNNN e ——



Sliv

Sistema Integrado de Informacion Universitaria:
Investigacion y Extension

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Adjuntar Documento

¥ Archivos Anexos : 2017-12627 - Estrategia informacion, educacion y comunicasidn sobre los principales fastores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabdiico en personal del 3rea de Ia salud de 12 Universida

Doonravor arague e avsumens

= st a5 il en 2

» Cargar Archivos : 2017-12627 - Estrategia informacién, educacidn y 4m sobre s principal de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del Srea de a salud de ka Uriversida

Figura 15 Agregar documentos de soporte

Adjuntar Documento

, Archivos Anexos - 2017-12627 - Estrategia informacién, educacién y n sobre Jes fsctores de i alsi dlico en personal del irea de Ia salud de a Universida

@ retaciane oe documenios e desea aduntar para dar sopertz 2 esa skl

Docurens
( J

o Erser-

[Er— v [ )
Focha de amisin Nimaro

& |

Descripcién

Figura 16 Formulario para llenar los datos del documento de soporte

Una vez los campos obligativos (tienen *) se hayan llenado correctamente procedemos a
adjuntar el documento de soporte, para ello damos clic en el botén “Seleccionar Archivo”
(ver Figura 17), se abrira el explorador de archivos de nuestro computador (ver Figura 18),
buscamos el documento que deseamos adjuntar. Clic en “Abrir”.

Adjuntar Documento

» Archivos Anexos - 2017-12627 - Estrategia on, educacidn y icacion sobre los princi factores de riesgo ali i «con el sindrome metabalico en personal del an

' Cargar Archivos : 2017-12627 - Estrategia informacién, educacién y comunicacion sobre los principales factores de riesga alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del ard

[ ————— Que desea adjuniar pars dar soports & S5 sallhud

Documenta -

|Soportes |

Tips - Emisar-

| Minguna v | | investigador Prinicpal |

Fecha de emision - Nimero
15/08/2017 = | |

Descripeidn

Soportes para solictud dz prorroga

Archivo -

gcionar archivo 9191:“1 archi...seleccionada “ == Cargar Archivo|
Figura 17 Seleccionar archivo a adjuntar

sz dio

o (5=
] Abrir == -
&)~ R esciorio » - T4 |[ Buscar Escrtario 2]

Organizar ¥ Nueva carpeta =~ 0 e [
+ 90 Favortos 4 Nombre Temafio  Tipo de clement
[ Google Uocs 2K5 Acceso arecto
& Descargas Google Sheets 2KB  Acceso directo
[ ; Escritorio 2KB  Acceso directo
£ Sitios recientes (&) TeamViewer10 1KB Acceso directo
%2 Dropbox | Enterprise Architect 2K8 Acceso directo
b Google Drive (£ Bizagi Modeler IKB  Acceso directo
(@ Mozilla Firefox 2KB  Acceso directo
4 Bibliotecas
& Bibliot () NetBeans IDE6.5 2KB  Acceso directo
> (3 Documentos (& Balsamiq Mockups 1KB Acceso directo
b (&) Imagenes By WinscP 1KB Acceso directo
b e L
Wism %3 D! Java Decompiler 312 2KB  Acceso directo
» £ Subversion 8 cCleaner 1KB  Acceso directo
» BB Videos @ Res |
u
% Equipo <
418 Equipo i — ] o
Nombre: + [ Todos los archivos -

Figura 18 Explorador de Archivos
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Una vez el archivo se ha elegido, volvera a la pestafia Adjuntar Documentos, damos clic
en el boton “Cargar Archivo” (ver Figura 19), verificamos que la barra de carga este en
azul y que el nombre que se visualiza corresponde al del archivo que deseamos adjuntar.
Clic en Guardar.

Adjuntar Documento

, Archivos Anexos : 2017-12677 - Estrategia informacion, educacién y n sobre los les factores de ol si Slico en personal del ires de la salud da la Universida

¥ comunicacion sobre los principales factores de iesgo alimentarios relacionados con el sindrome metablico en personal del irea de Ia salud de [s Universida

(soportes |

= o
e — fimstssdor el |
Fecha de emisin ~ Nimero

[mmr )

Descripaién

‘Soportes para sofictud de prorroga

Achivo

|| Seleccionar archivo | Ningiin archi._seleccionado || >» Cargar Archive

co lesmmena

Figura 19 Guardar documento de soporte

Para verificar que el documento de soporte se adjuntdé correctamente, automaticamente
aparece la pantalla de la Figura 20. Clic en Enviar. Puede adjuntar cuantos documentos
de soporte considere necesario.

Adjuntar Documento

w Archivos Anexas - 201712627 - Estrategia informacin, educacion y comunicacién sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metablico en personal del 3rea de Ia salud deIa Universida

par e aoregue & aceuments ou agses auriEr danED CIR 0 21

Mombre Archivo [ Funcionario [+]

» Cargar Archivos : 2017-12627 - Estrategia informacién, educacisn y én sobre los principal de I Jacionados con el sindrome s personal del area de a sslud de Ia Universida

Gancelar

Figura 20 Documentos de soporte adjuntos

Si la informacién fue enviada con éxito, el sistema le mostrard una notificaciéon de

guardado (Ver Figura 21).

w Archivos Anexos : 2017-12627 - Estrategia informacién, educacin y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del Srea de la salud de Iz Universida

Figura 21 Mensaje de envio exitoso

La solicitud ha sido enviada correctamente, debe esperar que el centro de investigacion la
avale y la aplique.

Si usted intenta ingresar nuevamente Yy realizar una solicitud de prérroga para el mismo
proyecto el sistema le mostrara un mensaje de informacion, no se debe hacer mas de una
solicitud del mismo tipo (ver Figura 22).
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+ Nuevas Solicitudes Administrativas

w Listado de proyestos

Aprobada

201713718 | proyecto de prusba S24 _no tocar

201612505 | Proyests prugta BUPPE Aprobado
2017

[ B Aprobado

Invesigacién - Bésica Aprobada

201712808 | Proyecto prueba par

4.2.2 Solicitud de prérroga en ejecucion

Para generar este tipo de solicitud de prérroga, el proyecto debe estar en estado:
“En_ejecucion”. Elija en el filtro Estado “En ejecucion” y de los demés filtros los
gue considere convenientes, presione el botén “Consultar”.

Informacion para la Investigacion Universitaria 1 '

s Tramites administrativos  Tramites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes Facturacién e ingresos  Gestion del presupuesto  Prueba SIIU

Conv

Certificados

W Nuevas Solicitudes Administrativas

@ausqueda de proyectos para realizar acciones sobre una en partcular

Centro de investos

[=topos— ]

Cédigo proyesto Palabras clave

[ | [
[ S— [
[ | | En ejecucisn

Consutar )| Limpiar

, Listado de proyectos

Volver s la pégine prncipal

Figura 23 Filtro para consultar Proyectos.

El SIIU abrira una ventana con el listado de proyectos que cumplan con los
criterios de busqueda utilizados. Sefiale el proyecto al que desea solicitar la
prérroga y en la parte superior del listado, encontrara las diferentes opciones de
solicitud que puede hacer para el proyecto.

Seleccione la opcién “Prérroga” (ver Figura 24).

+ Nuevas Solicitudes Administrativas

(= T S Py T em—— [ Jr——pm— [T

2017-13635
1713712
1713717

01712738
@
12807

713380

ricacidn sobre fos pincpaies faviores de fesgo akmeniarcs reacionados con el sindreme meizbdsco en personal el &3 | oo PR

Convocatoria prusba BUPPE Infer | analistaf

DR RRDICI
Figura 24 Botén Prérroga

Al hacer clic en el boton “prérroga”, el SIIU le abrird una ventana (ver Figura 25) en la
podra observar el nimero de solicitud con la fecha y ademés encontrard preseleccionado
el tipo de prérroga que puede solicitar para el proyecto
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Solicitud Prémoga

¥ Salicitud Prrroga : 201712307 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

Figura 25 Ventana Solicitud de prérroga

Deberé ingresar la informacion correspondiente a la justificacion y al nUmero de meses de
duracién de la prérroga que va a solicitar, est4 debe ser menor al maximo tiempo definido
en la convocatoria. Una vez diligenciada la informacion oprima el boton “Guardar” (Ver

Figura 26).

w Solicitud Prormoga - 20H7-12907 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

Instituto de Investigaciones Médicas -IM

Nimerz Solicitud Fecha Soliciud  Viemes, 22 de Septiembre de 2017 - 16:16:33

Tiempo Solicitsdo -
|5 | meszs)

o ]
AT

| Retrasos en |z generacidn de resultadof

Y Expique ciaramantz 1oz mosvos o2l retraso del proyecto y que 3ctvidades dal plan uvleron prabiemas

o Guardar | Camel:r
=

Figura 26 Guardar solicitud

Inmediatamente mostrara el mensaje de guardado y se habilitaran las demas pestafias
para completar la solicitud (Ver Figura 27)

« La informacion de la solicitud se guardd correctamente.
« i Para que tu solicitud sea procesads, recuerda desplazarte por el boton siguients entre las pestafias hasta ‘Adjuntar Documente’ y dar clic en el botén 'Enviar |

Solicitud Prérroga

w Solicifud Prérroga : 2017-12907 - pruebas hitos fin: etapas procese y cronograma de convacatoria

Instituta g Investigaciones Médicas -IM

Mimero Solictud 5333 Fecha Solictud  Viernas, 22 de Septiembre de 2017 - 16:17:22

Figura 27 Mensaje de informacion

Si la informacion de la solicitud fue guardada con éxito, el sistema le mostrard una
notificacion de guardado (Ver Figura 28).

Solicitud Prémoga 6

w Solicitud Pramoga - 2017-12907 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

Figura 28 Pestafias Adicionales

Para navegar entre las pestafias, en la pestafa principal “Solicitud Prérroga”, dar clic en el
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botdn en la parte inferior que dice “Siguiente”

Solicitud Prommoga

w Solicitud Prormoga : 2047-12907 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convacatoria

Institute de Investigaciones Médicas -IIM

Mimero Solicitud 5838  Fecha Solicitud ~ Viemnes, 22 de Septiembre de 2017 - 16:17:22

Tiempo Solicitado - Maxima tiempo permitide por |2 convecatoria
|5 |mes{as] & mes{es)
Justificacidn -

Reetrasos 2n |z generacidn de resultados

@ Explique claraments los mo@vos o2l retrase del proyecto y que actvidades del plan luvieron prablamas

Cancelar

Los campae ma'canoq (*) Eon obligatarios

Figura 29 Boton Siguiente

A. Pestaia Participantes

En esta pestafia se puede visualizar los participantes del proyecto, si es necesario
modificar la dedicacion de horas en el plan de trabajo debe desplazarse a la Ultima
columna y editar las horas segun sea el caso, dentro del plan de trabajo o por fuera del
plan de trabajo (ver Figura 30). Clic en Guardar.

IMPORTANTE: La dedicacion no debe exceder las 40 horas por semana

v Participantes en tiempo de Prérroga : 2017-12907 - prusbas hitos fin: etapas proceso y cronograma d convocatoria

Nimero Soliciud 5835 Fecha Soicitud  Viemes, 22 de Septiembre de 2017 - 16:18:12

LRI

@ | 71568507 - JOHN FREGDY DuTAMA UROZ [E—— [ — [

) 43034888 - LUZ VIVIANA COBALEDA ESTEPA Asasor

- OLGAVALLEIO MURCIA Comesigador DocEN - REGUL [ [

paran en el tempa g2 preogs

Figura 30 Modificar las horas del plan de trabajo de los participantes

Debe dar clic en el boton siguiente para continuar diligenciando la solicitud (ver Figura
31).
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Participantes

 Participantes en tiempo de Priroga - 2017-12907 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

Insiituto d Investigaciones Medicas I

5332 FachaSolcitud  Viernes, 22 de Septiembra de 2017 - 16:19:14
Seleccionar Participante
@ 71508507 - JOHN FREDDY DUITAMA MURGZ
@ 43834368 - LUZ VIVIANA COBALEDA ESTEPA
@ 54 - OLGA VALLEJO MURCIA
W sekccione riciparén en el lempo de privroga

Figura 31 Botdn Siguiente

B. Pestaia Actividades de Prérroga

En esta pestafia se deben agregar las actividades que se van a desarrollar durante el
tiempo de prérrogay clic en Guardar (ver Figura 32).

Actividades Prorroga

W Actividades a Desamollar - 2017-12307 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de convocatoria

cliciud  Viernes, 22 de Septiembra de 2017 - 16:20:43

Experiments =n laboratorios.
Renovacidn de contrato de sstudiants.

Figura 32 Actividades de prérroga

Si la informacién de la solicitud fue guardada con éxito, el sistema le mostrara una
notificacion de guardado y ademas las indicaciones del procedimiento a seguir (ver Figura

= La informacién de la solicitud se guards comectamente.
« i Para que tu solicitud sea procesada, recuerda desplazarte por el botén siguiente entre las pestafias hasta ‘Adjuntar Documento’ y dar clic en el botén 'Enviar’ |
Actividades Prorroga

w Actividades a Desamollar : 2017-12307 - pruebas hitos fin: etapas proceso y cronograma de comvaeatoria

Inztitutn g Investigaciones Médicas -1

Himero Solictud 5635 Fecha Sclicitud  Viernes, 22 de Septiembre de 2017 - 16:21:03

Figura 33 Mensaje de informacion

Para llenar las demas pestafias ir al item “Pestana Condiciones Formales” y “Pestana
Adjuntar Documento”, seguir los pasos indicados hasta enviar la solicitud (ver Figura
34), verificar que el sistema muestre el mensaje de guardado exitoso (ver Figura 35).

Adjuntar Documento

W Archivas Anexos : 2017-12807 - prusbas hitos fin: etapas procese y cronograma de convocatoria

@ portmvor agregue e dooumento que desez aggrtar dang et en =+

[— Nombre Archivo

» Cargar Archivos : 2017-12907 - prusbas hitos fin: et3pas proceso y cronograma de convosatoria

%@
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Figura 34 Enviar Solicitud

< « La informecion de la solicitud se guardo correctamente. >
Solicitud Promoga

W Salicitud Prérroga : 2014-382 - NOMBRE_CORTO 2014-382

Cantro e Adminatracion de Proyectos Sed vestigacise Unvesseana -SIU

Nimeso Solictud 2237 Fecha Seicted  Midrcoles, 26 de Septiembra de 2016 - 16:03:59

Mixima tiempo permitido por 13 convooatona Tierpo daponibie

l[6|mesies) mesies)

Figura 35 Mensaje de informacion

2emes(en)

5 AVALAR SOLICITUD: Centros de Investigacion

El jefe de centro debe ingresar al menu Tramites Administrativos - Seguimiento
Solicitudes (Ver Figura 36).

Usuarnio: analistaZ prusbas - Opeion. -

Cor ias  Tramites i i Trémites

én Ejecucion presupuestal

Seguimiento proyectos

SITU Seguimiento solicitudes
Gestidn de compromisos
* Indica un c:
_| Reportes >>

Figura 36 Seguimiento a Solicitudes

El sistema abrird una ventana donde podra ingresar los parametros de busqueda para
consultar las solicitudes, para este caso, deberd seleccionar el centro de investigacion
que corresponde, en la casilla de “Tipo solicitud” buscar la opciéon “Prorroga” y en

“Estado” seleccionar la opcién “Pendiente por aval”. Presione el botdn “Consultar’ (ver
Figura 37).

w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

#/Busqueda de solicitudes para reakizar acciones sobre ellas
Centro administrativo -

Instituto de Investigaciones Médicas - 11

vJ
Tipe soliciud - Cédigo o Nembre del Proyesto

[Prérroga L] [ J
Ranga fecha iniciz!

Estado- Rango fecha final
[ Pendiente par Aval v |

=

El sistema le mostrara el listado de solicitudes de prorroga pendientes por aval del centro
administrativo elegido en los pardmetros de blusqueda (ver Figura 38).

, Seguimiento a Solicitudes Administrativas

Figura 37 Buscar solicitudes para avalar

w Listado de solicitudes

2014-1041-HOMBRE_CORTO 2014-1041

Frogrsmites Ciencias de 15 Salug 2074
201z

e Padeneser | Q@B
sss | 201712627 Estrategia informain, educacién y comunicanién sobre los principales factores de fiesgo akmentarios relasionados con el sindrome metabdlion en personal deldreadela | g o 25ep 2017 | promoga o Pendente por % @
B ol e s Urerss B - Z252p 27 | promag: s QEav

Figura 38 Listado de solicitudes de prérroga por proyecto
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Para avalar la solicitud, se debe ir hasta la ultima columna “Acciones” de la tabla de
resultados y dar clic en el icono “ (ver Figura 39).

. Seguimients 2 Solicitudes Administrativas

v Listado de solicitudes

201£-1041-NOMBRE_CORTO 2014-1041 Erogamsios Gersias e s SO W1 g oo ey

sps | 201712007 Ssimieya miomaciin, e0ucacin ¥ comuneandn socre 1o PHTGE3es 3OS U2 TSg0 SAMeNIars reSGonadas oon o indroms metabises &n parsoni del drea de 3 | o .
= salud de 2 Universids. royecto sin convocst

Figura 39 Boton avalar solicitud

El sistema le abrird una nueva ventana con 4 pestafas (ver Figura 40) en la que el
centro debe revisar la solicitud que hizo el Investigador Principal del proyecto.

A. Pestaiia Avalar Solicitud

Para ver la solicitud, clic en el botén “ver Solicitud Original”.

¥ AvalacRechaarApiobar Solicitudes : 2017-12627 - Estrategia informaciin, edueacian y comanicacion scbie kas principales Factores de fisgo alimentarias relacionados con el sidrome metabilico en persanal del rea de [a salud e 13 Universida

Figura 40 Ventana avalar solicitud

El sistema le mostrara una ventana con la informacién de la solicitud realizada por
el IP (ver Figura 41). Para volver a la pantalla de aval, clic en “Cerrar”.
- _____________________________________________________________|

Solicitud Original -

Tiempo (mesas)

i

Justificacion

Dernorss en el inicio por inconvenientss ajenos | proyecio
Actividades

Diligencisr papelerz de estudiznte d= Masstia

Participants Rol P orss " Horas Plan
52405454 Investigador grincipal g 2
1038023440 Es=tudiants de pregrado 40 1}
43837848 Coinvestigador 20 1}

Mij# |4 » W N

Figura 41 Informacién de la solicitud de prérroga

Al presionar el boton “Ver recomendaciones” (ver Figura 42), el SIlU le mostrara los
campos del Centro, en los que deberd avalar o rechazar segun sea el caso de cada
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proyecto (ver Figura 43).

Avalar Solicitud

w AvalariRechazarlAprobar Solicitudes : 201712627 - Estrategia informacicn, educacian y comunicacion sob

4/ Modifique la informacién en caso de aprobar valores diferentes
Nimero Solicitud 5635 Facha Solicitud  22-sep-2017
Tiempo *

s

Justificacién *

Demoras =n &l inicio por incenvenientss ajencs 2 proyects

Ver Solicitud Original

(R T — ’
!igura 42 Boton Ver recomendaciones

Ceniro e Investigacka

Vicatectona |

a

En el campo “Recomendacion”, seleccione entre las opciones “Avalar” y “Rechazar”
que haya recomendado el comité técnico y diligenciar el numero y fecha del acta en que
se hizo la recomendacién. Podréa ingresar algun comentario, si existe. Clic en Guardar.

Nivel proceso Fecha otorga Recomendacién s Fecha Acta Comentario
I Zantro de Investigacin [valar v (2= |22/05/2007 = ‘ s solicits avalar = solicitud de promogs] I
Jar ¥ 4
icarmactonz [
— &

P marcagos con () Ean obligatarios

Verifique que el mensaje de guardado exitoso se visualice en la parte superior de la
ventana de la solicitud (Ver Figura 43). Para continuar con la siguiente pestafia, clic en el

botén “Siguiente” (Ver Figura 44)

Avalar Solicitud

 AvalarfRechazarAprobar Soliitudes : 2017-12627 - Estraegia informacién, educacion y comunicacion sobre los principales factores de riesgo slimentarios relacionados con el sindrome

Modiique Ia informacsén en case
Nimero Solictud 5835 Fecha

Guardar Gﬂqwaﬂe | Salir |
Figura 44 Boton Siguiente

B. Pestaina Historial

En esta pestafia podra ver el listado de solicitudes que ha tenido el proyecto.
Presione el boton “Siquiente” y continlie con el proceso (ver Figura 45).
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¥ Listado de solicitudes : 2017-12627 - Estrategia informacian, educacién y comunicacin sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabalico en personal def area de fa salud de la Universida

LU IR R

Figura 45 Pestafia Historial

C. Pestafa Condiciones Formales Prérroga

En esta pestafia debera rectificar que se cumplan las condiciones formales
existentes. Si la informacién esta completa, presione “Siguiente”

Condiciones Formales Promoga

¥ Verificacion condiciones formales : 2017-12627 - Estrategia informacién, educacién y comunicacién sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabdlico en personal del area de la salud de la Universida

i« 4 » » ¥

@m
Figura 46 Pestafia Condiciones Formales Prérroga

D. Pestaia Adjuntar Documento

En esta pestafia puede descargar los documentos que estan adjuntos a la
solicitud, para esto debe dar clic en el icono que aparece en la primera columna
con el nombre “Descargar” (ver Figura 47).

Adjuntar Decumento

" Archivos Anexos : 2117-12627 - Estrategia informacién, educacin y comunicacian sobre los principales factores de riesgo aimentarios refacionados con el sindrome metab3iico en personal del irea de Ia salud de la Universida

Descarga
'! Acta_150538 1604272 paf 22202017 ctacorpD03: - anafista? analtal ansfsta

wu W[« [« [»][w][n

Figura 47 Descargar documentos adjuntos a la solicitud

Si desea anexar un documento soporte a la solicitud, tenga el documento en
formato pdf y dé clic en el icono [¥1 (Ver Figura 48).

Adjuntar Documento

¥ Archivos Anexos : 2712627 - Estraiegia informacién, educacion y comunicacion sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del irea de la salud de la Universida

& hos Dsiseeasst 2s2p2017 [ R e p— 1“
W[« [« [»][m][n

Figura 48 Agregar documento de soporte

El sistema abrird una ventana (ver Figura 49) en la que podra ingresar los detalles
de fecha de creacion del documento, emisor y finalmente podré cargar el archivo
desde su ordenador.
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Para cargar el archivo:
1. Debe dar clic en el botdn “Seleccionar archivo”

2. Elegir el archivo desde la ubicacion en que este guardad en su computador.
3. Clic en Cargar Archivo
4

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

5. Clic en Guardar

Adjuntar Documento

[pacumento de Respalde

Tio*

Ermizor
[Acta v [pruba ]
Fecha de emisidn - Nimero

15/09/2017 = [ |
Desaripsién

Prucka de documento de respaldo

archivo | Ningdn archi

|[ >> Cargar Archivol

Figura 49 Adjuntar documento

Finalice presionando “Enviar”, la solicitud cambiara a estado “Avalada” (ver Figura
50).

Adjuntar Documento

W Archivos Anexos - 2017-12627 - Estrategia informacién. educacién y comunicacion sobre los principales factores de riesgo afimentarios relacionados con el sindrome metabakico en personal del area de la salud de Ia Universida

W/le (| p N

»_Cargar Archivos : 2017-12627 - Estrategia informacién. educaciony én sobre los pr

ipal de. Jimentarios relacionad: & sindrome personal del irea de Ia salud de Ia Universida
—
(=Y Envier ) Salr

Figura 50 Enviar aval de la solicitud

Verifique el mensaje de guardado exitoso en la parte superior de la ventana. Para
terminar clic en Salir (Ver Figura 51).

- Buardado éxitosamente
= La solicitud fue actuslizada exitosamente. Su estado asignado es: Avalada,

Adjuntar Documento

w Archivos Anexos : 2117-12627 - Estrategia informacién. educacion y comunicacién sobre los principales factores de riesgo alimentarios relacionados con el sindrome metabélico en personal del area de la salud de la Universida

@ eor avor sgrague e aocuments que desea sduntar danso ci &n &l +-

Descargar Nombre Archivo. Fecha Creacion Funcionario
* Acta_150536 1684275 paf 22-sep-201T ciacarp003d - anglistat analiniat analistal

M4 4] b BN

» Cargar Archivas : 2017-12627 - Estrategia i

ién sobre los principales factores de riesgo alimentar i &l sindrome metabél

personal del srea de la salud de Ia Universida

Figura 51 Guardado exitoso
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6. APLICAR SOLICITUD Y GENERACION DE ADENDA: Centros de
investigacion
Una vez la Vicerrectoria de investigacion haya aprobado la solicitud, el Jefe de

centro entrara al sistema y aplicara la solicitud, para que se efectué el cambio
solicitado por el investigador al proyecto.

El jefe del centro debe ingresar nuevamente al SIlU siguiendo el menu Tramites
Administrativos - Seguimiento Solicitudes (Ver Figura 52).

Usuario: analista2. prusbas - Opeion. -
/‘\*
£ ‘@‘;

4

&
UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Con s Tramites ini Tramites E 6n Ejecucion presupuestal

Seguimiento proyectos

SITU ‘Seguimiento solicitudes |

Gestidn de compromisoy

* Indica un ¢
— | Reportes>>

Figura 52 Seguimiento a Solicitudes

El sistema abrird una ventana donde podra ingresar los pardmetros de busqueda
para consultar las solicitudes, para este caso, deberd seleccionar el centro de
investigacién que corresponde, en la casilla de “Tipo solicitud” buscar la opcion
“Prérroga” y en “Estado” seleccionar la opcion “Aprobada”. Presione el boton
“Consultar” (ver Figura 53).

‘w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

(Busqueda de solictudes para realizar acciones sobre elas
Centro administrative -

| Instituto de Investigaciones Médicas - III v |

Tipo salicitud - Cédigo o Nombre g2l Proyeste

| Prérroga v | |

Estada - Rango fecha inicial Rango fechs finsl
— —

( Consuttar ) Limpiar

1

Figura 53 Consultar solicitudes aprobadas

En la parte inferior se mostrara la tabla con las solicitudes asociadas a los
parametros de consulta. En la ultima columna a la derecha se muestran unos
iconos asociados a las acciones relacionadas con la solicitud. (ver Figura 54)

13402017 promogs cacorpdi23 2| aprobada [~ 1%

promoga er0orp0031

20141062 NOWBRE_CORTO 2014-1062 Frogramétcs Cincias de a Salud 20142015 T2 Je— [—— pprotaca Y Y

Figura 54 Acciones sobre las solicitudes aprobadas
6.1 Aplicar solicitud

Buscar la solicitud que desea aplicar, debe ir a la ultima columna “Acciones”, clic
en el icono Aplicar.
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Aprobada o0/

| Aplicar solicitud I

Figura 55Aplicar solicitud de prérroga

Al dar clic en Aplicar, sale en pantalla un mensaje de informacion, si ain no ha
generado la adenda por favor de clic en el boton “Generar” (ver Figura 56).

Mensaje de Informacion

i Antes de aplicar esta solicitud se debe generar el
daocumento de adepda, des=a generarlo 7

Aplicar [{ Generar )

Figura 56 Generar Adenda

6.2 Generar adenda a la solicitud

Al dar clic e n Generar, se abrird una nueva ventana que tiene toda la informacion
de la solicitud de prorroga.

Observe que en la parte inferior de la pagina principal de la solicitud se
encuentran los botones para generar adenda o adjuntarla si ya se tiene (ver

Figura 57). Para este caso que es la primera vez que se genera, clic en Generar
adenda.

Solicitud Prémoga

W Solicitud Prérroga : 2015-7668 - NOMBRE_CORTO 20157668

Nimes 4130 FachaSoiiitus  13-eb-2017

Thempo Sobtado - Mo empe permiid por a convocstors Thempo disponitle (" @

mas(es) 22 mesies) 3 masies]

@

o e e

Figura 57 Solicitud de prorroga

= =
2 i [ Generr cenca |8 mniar s [ @sgveni | Vot
z

Figura 58 Generacion de Adenda

Se abrira la ventana para aceptar los términos y condiciones, se debe aceptar los
“términos y condiciones” sefialando la casilla que aparece en la parte izquierda del
texto “He leido y aceptado los términos y condiciones de este documento”, luego
presione el botén “Confirmar” (ver figura 59).
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En el momento que el centro de investigacion del proyecto acepta términos y
condiciones no requerira de su firma en el documento de adenda que se esta
generando, saldra firmado electronicamente por el jefe del centro de investigacion.

Términos y Condiciones

Senor Investigador: Al realizar esta sclicitud de framite para el proyecio 2015-T888, del cusl usted 5
responsable acepta todos los cambios yo modificaciones que este gensre en su proyecto y £5 consciente
que al hacer clic en el boten Acepiar esta femando electronicamente el documento de adenda generado.

#| He lzido y aceptado los términos y condicicnes de este documento.

@ e

Figura 59 Aceptar términos y condiciones

Para que se genere el formato de “Adenda para la solicitud de Prérroga”
observe en la parte superior derecha debe el icono de ventanas emergentes, por
favor dar en “Permitir’” o clic en el link que se muestra en color azul (ver Figura

60).

Se han bloquesde los siguientes pop-ups &n 2sta pagina:
| [ hepykuibaudesedu.co/SIL Admjfarchives/iicta 1506641562795, pdf
@ Permitir siempre pop-ups de hitpluibaudes.edu.co
Seguir blogqueando pop-ups

Administrar blogueo de ventanas emergentss... Lista

Figura 60 Permitir ventanas emergentes

Se visualizara un archivo en pdf (ver Figura 61), el cual corresponde a la Adenda
de la solicitud de prérroga aprobada, para descargarla debera poner le cursor en
la parte superior derecha que esta sombreada y dar clic en descargar.

@ kuiba.udea.edu.co/SIIU_Adr

Acta_1506641562796.pdf 1 ¢ &=

UNIVERS
DE ANTIOQUIA

ADENDA No. 1 AL ACTA DE REGISTRO Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL No. 2015-7668
Fecha: 2016/07/18

DEPENDENCIA: Instituto de Investigaciones Médicas
NOMBRE PROYECTO:2015-7668NOMBRE_COMPLETO 2015-7668

Considerandos:

1. Que el 2016/07/18 se di6 in
NOMBRE_CORTO 2015-7668, apr
Programtica Ciencias de la
meses, en consecuencia su fe

al proyecto de Investigacion titulado 2015-7668- T

al profesor(a) analistat analistat, en Convocatoria
ue se programo con una duracion de 36

s el 2019/07/18. "

2.Que el profesor (a) analistat analistat, solicité prérroga argumentando que: dfhhdhd.

Figura 61 Adenda generada
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El formato de Adenda que se generé debe ser como el de la Figura 62. Igual
cantidad de considerandos y resuelve. Verifique que la informacion en las tablas
corresponda a la solicitud realizada.

Actualmente en el formato de Adenda a la solicitud prérroga no se esta generando
la firma del coordinador del grupo, por tanto este documento de adenda debe
imprimirse y conseguir esa unica firma (Ver Figura 62).

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

ADENDA No. 1 AL ACTA DE REGISTRO Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL No. 2015-7668
Fecha: 2016/07/18

DEPENDENCIA: i de In igaciones Médil
NOMBRE PROYECTQ:2015-766BNOMBRE_COMPLETO 2015-7668

Considerandos:

1. Que el 2016/07/18 se did inicio al proyecto de Investigacién titulado 2015-7668-
NOMBRE_CORTO 2015-7668, aprobado al profesor(a) analistal analista1, en Convocatoria
Programadtica Ciencias de la Salud 2016. Proyecto que se programé con una duracién de 36
meses, en consecuencia su fecha de finalizacion es el 2019/07/18.

2.Que el profesor (a) analista1 analista1, solicitd prorroga argumentando que: dfhhdhd.

3.Que el Comité Técnico del i de Investi i Médicas, en el acta No. 45345 del
2017/02/13, avald la solicitud No. 4130 de prérroga presentada por el profesor(a) analistal
analistat.

4.Que Vicerrectoria de Investigacion, en acta No.3455 del 2017/02/13, aprobd la solicitud No.
4130 de prorroga que se detalla a continuacion:

Resuelve:
1.Prorrogar la duracion del proyecto por 12 meses

2.La presente prdarroga requiere para su perfeccionamiento de la firma de las partes

Para constancia se firma en Medellin, el 2017/09/28:

Firmas Firmado Electrénicamente.| Firmado Electrénicamente.
Nombeo DIANA MARIA CASTARO | GLORIA MARIA VASQUEZ
completo MONSALVI DUQUE ASTRID DUQUE RAMOS
" . Coordinador Jefe
Investigador principal o " S |
(Cargo responsable Grupo de = entro de &

Figura 62 Formato de Adenda para solicitud de prérroga

6.3 Adjuntar adenda a la solicitud de prorroga

Una vez la adenda se encuentre firmada por el coordinador del grupo, debe ir a la
ventana principal de la solicitud (ver Figura 62) y dar clic en “Adjunta Adenda” y
Aplicar (ver Figura 64).
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Solicitud Promoga
" Solicitud Préroga : 20157658 - NOMERE_CORTO 20157663
institito iones Mécicas -

oicitd 13-2b-2017

s temps pamido por 3 conuosstons Tempo ssponie [ —

12 mesies) < masies) 2 mesies)

U espique oz oropnin y e 33UTSIES B A Wuinon oratiemE

2 i 2 oot 8 s i | i

Figura 63 Ventana de solicitud de prérroga

m M, Generar Adenda B Adjuntar Adenda [l¥Siguiente
L

Figura 64 Adjuntar Adenda firmada por el coordinador de grupo

Automaticamente nos lleva a la pestana “Adjuntar Documentos”, se deben llenar
todos los datos correspondientes al documento de Adenda que se va adjuntar.
Clic en “Seleccionar Archivo” (ver Figura 65), buscar el la adenda debidamente

firmada en el directorio donde se encuentre guardada en nuestro computador (ver
Figura 66).

Adjuntar Documento
4+ Archivos Anexos - 2015-7663 - NOMBERE_CORTO 2015-7658
¥ Cargar Archivos : 2015-7668 - NOMERE_CORTO 2015-7668

@ ratzctons 1os documentos que desea sdjunier para far soporte 3 e=13 salktud

Documento *

[agencz |

Tipe - Emisor -

(e 7] [efececeo |
Fecha de emisidn * Nimera

26/08/2017 = | |

Deseripién

#denda firmada por &l coordinador del grupo de investigacidn.

Archive -

aleccionar archivo ) Ningun archi...seleccionado | == Cargar Archivo
Ningun archive seleccionado

hero no se dic

Figura 65 Adjuntar adenda
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E Abrir
@@-\- Escritorio b - [ 42|

Buscar Escritorio

Organizar Nueva carpeta
3% Favoritos - MNombre Tamafio Tipo de element
[7i Loogle Uocs ZK5  Acceso directo
5 Descargas Google Shests 2KB  Acceso directo
| m E.Cff[t“““. Google Slides 2KB Acceso directo
1 sitios recientes (2 TeamViewer 10 1KB Acceso directo
% Dropbox 2| £ Enterprise Architect 2KB  Acceso directo
k. Google Drive () Bizagi Modeler 3KB  Acceso directo
) (@ Mozilla Firefox 2KB Acceso directo
4 = Bibliotecas (&) NetBeans IDE6.5 2KB  Acceso directo
@ D"?“me”ms (&) Balsamiq Mockups 1KB Acceso directo
b ] Imégenes [Ew WinscP 1KB Acceso directo
P o' Misica [#4 D) Java Decompiler 3.12 2KB  Acceso directo
» (=]l Subversion B CCleaner 1KB  Acceso directo
v [ Videos i Red
M Equipo
An!JmEqu\po o q‘?g = 1 J E i

Nombre: = | Todos los archivos v
v

Figura 66 Abrir documentos de adenda

Clic en “Cargar_Archivo”, verificamos que la barra se encuentre en color azul y
corresponda al nombre del archivo adjuntado. Clic en Guardar (ver Figura 67).

Adjuntar Documento
» Archivos Anexos : 20157658 - NOMERE_CORTO 2015-7653

(@ Ratzctone ioe documentos que desea adjuntar para dar soperta 3 eeta sallotud

Documenta -
|acenda |
Tipo - Emizar-

= Crr—

Fecha de emisidn * Nimero
|2s,.'cr3;2017 = [ |

Descripcin

| 2denda firmada por &l cocrdinador del grupo de Investigacidn.

Archivo -

|| Seleccionar archivo |Ning|Jn archi...seleccionado “ == Cargar Archive

Figura 67 Guardar adenda adjuntada

Verificar que el documento si haya sido adjuntado. Clic en Volver (ver Figura 68).

Adjuntar Documento

Nombre Archive Fecha Creacion Funcionario
Acta_1506041502706.pdf 28-s2p-201T7 ctacorpdl24 - analistaZ snalistal analistal
pruebsadn tet 18-232p-2017 ctacorpD035 - analistal snalista3 analists3

LG R

» Cargar Archivos : 2015-7668 - NOMBRE_CORTO 2015-T668

Figura 68 Documento adjuntado
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En la ventana principal donde aparecen la tabla con el listado de solicitudes
aprobadas, buscar la solicitud a la que se le generé la adenda y volver a dar clic
en Aplicar (ver Figura 69). En el mensaje de informacién clic en Aplicar (ver

Figura 70).
ﬂpmba da e O ';H H/I Mensaje de Informacion
— i Antes de splicar ests solicitud == debe gensrar el
documenio de adends, desss generarlo 7
|Ap|icar5u:u|icituu:| i Aplicar
Figura 69 Aplicar solicitud Figura 70 Aplicar

Automaticamente se abre la ventana de Etapas del Proyecto (ver Figura 71), sebe
elegirse la etapa en la que se va a aplicar la prérroga.

Etapas Proyecto

w Etapa Proyectn : 20157668 - NOMERE_CORTO 2157668

@ selecions s stsps que dsea promogar

[ r——

Etapa (rica Etapa tinica para ejecucién de recursos

+ CreaciéniEdision Etapa - 20157653 - NOMBRE_CORTO 20157653

Figura 71 Ventana etapas del proyecto

Para ello debe dar clic en la fila donde se encuentra la etapa, clic en Aplicar Prérroga (ver
Figura 72).

Etapas Proyecto

v Efapa Proyeetn : 20157662 - NOMBRE_CORTO 20157658

W szleccions 1s stapa que desea pramagar

G ica

Etzpa

LRI

e Primogs )| Vaiver
' Figura 72 Aplicar prérroga

Verificar que en la parte superior se muestre el mensaje de informacion (ver Figura 73).
Clic en Volver.

Nombre: i6n Ejecucion Presupuestal Duracién {meses)  Fechalnicio  FechaFin

Etapas Proyecto

w Etapa Proyecto : 20157668 - NOMBRE_CORTO 20157668

Ejecucion Presupuestal Duracién (meses)  Fechalnicio  FechaFin

Q Etapa inica Etapa dnica para ejecucion de recursos El | 132010 Bl 2010

{ 3 Figura 73 Solicitud Aplicada

7. VER SOLICITUD APLICADA: Investigador Principal o responsable

Como investigador principal o resposable ingrese con sus credenciales al portal,
clic en Enlaces de interés - Mis aplicaciones > SIIU (Ver Figura 3y Figura 4).
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Estando en la aplicacion del SIIU, vera la ventana principal del SIIU. Presione Clic
en el menu Tradmites administrativos ->Seguimiento solicitudes.

Usuario: analista1 pruebas - Opcion: -

{ 5 g
UNIVERSIDAD y 1
DE ANTIOQUIA

Convocatorias  Tramites administrativos | Trémites presupuestales Evaluacion Ejecucion presupuestal Notificaciones Reportes Fac:ura:bénemgresos(

Nueva solicitud

e Reportes >>
\¥/ Buisqueda d(

Centro adminis!] Sequimiento mis proyectos

Figura 74 SeguimTento a solicitudes
Se abrird la ventana correspondiente al seguimiento de solicitudes administrativas
(ver Figura 75), en ella se muestran varios filtros para agilizar la basqueda:
1. Ingrese el Centro Administrativo al que pertenece el proyecto.
Ingrese el codigo o nombre del proyecto si lo conoce.
Ingrese el Tipo de solicitud, para este caso es Prérroga.
Ingrese el estado de la solictud, en este caso es Aplicada.

o k~ wDn

Ingrese rango de fechas si los conoce.

‘w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

{4/ Blisqueda de solictudes para realizar acoiones sobre slias
Centro administrativo -

[ Instituta de Investigaciones Médicas - 1M v

Tipo Slicited - Cadiga o Nombre del Froyects

| Prérrog= v | |

Estado * Fiango fecha inicial Ranga facha finsl

| Aplicaca v = [ =
Gonsuitar [l Limpiar |

» Listado de solicitudes

Figura 75 Filtros para consultar solicitudes

En la parte inferior se mostrara la tabla con las solicitudes asociadas a los parametros
de consulta. En la tltima columna a la derecha se muestran unos iconos asociados a
las acciones relacionadas con la solicitud (ver Figura 76).

+ Sequimiento 3 Solicitudes Administrativas

w Listado de solicitudes
s = = "

2014-1062- NGMERE_CORTT promega

3808 | 2014-1082 NGWBRE_GORT prormoga B

4130 2015.7868 NOMERE_CORTO 20157888 Convocatoria Frogram: 13452017 promoga. ctacorpdi2t [PV

4227 2014-1105-NOMBRE_CORTO 2014-1105 Programitica Ciencias de la Salud 2014-2015 224602017 promoga. ctacorpdi2t [PV

4336 | 20141041 NGUBRE_GORTO 2014-1041 Programdtcs Ciensias de & Salud 20142015 12 mar20n7 promaga craorp00z B

438 | 20141041 NOWBRE_CORTO 2014-1041 Programét de s Salud 2 promoga B

5208 2014-033-NOMBRE_CORTO 2014838 Programitica Ciencias de la Salud 2014-2015 03-2g0-2017 promoga. [P
—
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A. Ver Solicitud

Buscar la solicitud de prdrroga que deseamos visualizar, en la Ultima columna que se
llama “Acciones” dar clic en Ver Solicitud (ver Figura 77).

+ Seguimiento 3 Solicitudes Administrativas

[ETr—
P P ——— [ P— s
3009 promogs [T B
Ver Solicitud
1221 | 014110 NOWBRE_SORTOZ0TA105 Programstios Gncis dela Sl 20142015 e prorogs | cloerpotsa Yed

Figura 77 Ver solicitud

Se abrira la toda la informacion de la solicitud (ver figura 78).

Misdims tieres permido per s sonuesatsri:

Drara inicar @en ejecscion

Figura 78 Informacién de la solicitud de prérroga

Para descargar los archivos de respaldo, incluyendo la adenda, clic en la Pestafa
Adjuntar Documento. En la primera columna con el nombre “Descargar’ dar clic en el
icono que aparece al lado izquierdo del archivo que desea descargar (ver Figura 79). Para
regresar a la pantalla principal clic en Volver.

¥ Archivos Anezos : 20157665 - NOMBRE_CORTO 2043-7668

() por ravar 2qregue & ancumento qus aess 3apniar dznoo ol en 21+

Acta_1506641562700 pdf- 28-sep-2017
pruebazdn .t 19-52p-2017

» Cargar Archivos : 2015-7668 - NOMERE_CORTO 2015-7668

&

B. Historial de estados

Figura 79 Descargar archivos de soporte de la solicitud

Buscar la solicitud de prérroga que deseamos, en la Ultima columna que se llama
“Acciones” dar clic en Historial de estados (ver Figura 80).

. Seguimiento 2 Solicitudes Administrativas

v Listado de solieitudes.

2015-7888-NCMBRE_CORT

Histarial =5tado
&

227 | 2014-1105-NOMERE_CORTO 2014-1105 Frogramsica Ciznsias d 2 Salud 2014-2015 22662017

Sacterias ada &
Circer fossz
= 20 &
e P st | pcass m
s

promoga eacopaNa

Figura 80 Historial de estado de la solicitud
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Se abrird la ventana con informacién de la solicitud de prérroga, una tabla de historial de
estados de la solicitud y ademas la tabla del historial de Avales por nivel (ver Figura 81).
Para regresar a la ventana principal con el listado de solicitudes aplicadas, clic en Volver.

Historico Estados
* Historial de Salicitud por Estados - 20157668 - NOMBRE_CORTO 20157658

Tiempo Solicitado (meses)

Tiempo Aprobada (meses]

fhhdhd
Historial de Estados de |a Solcitud
Fecha Estado Estado Responsable Instancia
13-4eb-2017
13-4eb-2017 il
2-feb2017 Corporacién Acséémics Ambienis
13-4eb-2017 Vieerreciori de Investgcion
28-sepa017 Apicads Gorporaeién Acasémics Ambienta
HiM|[4/|p BN
Histarial de Avales
Nivel Avala Fecha Aval Aval Nimero Acta Fecha Acta Motiva Aval
Centro de Investigacin 13-4eb-2017 Avalada azaan 01-4eb-2017 dgdgdg
Vicemrecioris 13-4eb-2017 Aproads e 01-1eb-2017 digefg

Figura 81 Histérico de estados de la solicitud
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