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SOLICITUD DE CAMBIO DE PARTICIPANTE 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
Informacién para la Investigacion Universitaria: Investigacion y Extension — SlIU.
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
de ingreso o retiro de participantes de los proyectos, asi como cambios en el % de
P&B. El usuario encontrard para cada tramite el procedimiento completo, aunque
podra realizar una sola solicitud para uno o varios tramites de cambios en los
participantes, solo deberé 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

Antes de solicitar un ingreso o retiro de participantes, se debe verificar si existe
alguna norma o requisito contemplado en los términos de referencia que rijan el
proyecto. El proyecto al que se vaya a realizar solicitud, debe encontrarse en
estado “En_ejecucion” ya que solo en este estado es permitido realizar estos
cambios.

3 USUARIOS QUE INTERVIENEN

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

Centros de investigacién: Centro de investigacion del proyecto quien aprueba /
rechaza la solicitud y genera adenda.

4 PROCESO DE REGISTRO DEL PROYECTO

4.1 Ingresar ala aplicacion SlU

El usuario debe autenticarse en el portal de la Universidad de Antioquia,
http://www.udea.edu.co, buscar la opcién aplicaciones y entre ellas elegir el SIIU,
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Ingresa al portal de la Universidad: http://www.udea.edu.co, en el encabezado
seleccione Ingresar >> Iniciar sesion (ver Figura 1).

@ Ingresar ¥ A Somos UdeA v == Esp v

Iniciar sesion

p
Registrarse

Obtener/Recuperar

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

PlaneslaUdeA 3 Una carta para el

- » A “Lo que es

’ 2 " A futuro,

e y’ asumir una §
w

CARTA MARTHA
NUSSBAUM

La filésofa estadounidense envia esta earta a proposito del

mamants hieténes nor el que atraviesa nuestro pais

Figural Ingreso al portal de la Universidad de Antioquia

Saldré 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 +

Siguenos n u n .e P Enlaces de interés >

Investigacion ension i s nternacion. Cultura Contratacién y convocatorias

Iniciar sesidén

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

*Usuario

“Contrasena

Figura 2. Iniciar sesién en el portal de la Universidad de Antioquia
Se abrirda una ventana con su nombre en la parte izquierda de la pagina,
seleccione Enlaces de interés — Mis aplicaciones (ver Figura 3).
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Siguenos n n n e ¢ Enlaces de interés > I

Unidades académicas
hcion  Extension  Bienestar  Internacional  Cultura Contratacion y convocatorias

Sedes y seccionales

UdeA Noticias

Atencion al ciudadano

Sistema de Bibhotecas

D UdeA con los nifios

Historia

£  Directorio telefonico

Obtener/Recuperar contrasena

Actualizar datos

Consultar correo electronico

Generar certificados

Consultas y elecciones

UdeA y
profesores de
cdtedra firmaron
acuerdos

Holanda, pais
invitado en El o = M apicaciones

Laboratorio |I

Figura 3 Informacién de usuario registrado en el portal

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

x I e = e
5

UNIVERSIDAD

7 3
e
\&7)s DE ANTIOQUIA — 1= . ey

Inicio > Somos U de A ~ Empleados > Servicios informaticos

Servicios Aplicaciones

informaticos
Sistemas de informacién
Google Apps

Instructivos

Ayuaame = T
soluciones UdeA 1 9 @

Licenciamiento de

Figura 4 Pantalla de aplicaciones disponibles para usuario

Se debe abrir una nueva ventana con la aplicacion SIU en la que podra 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
que autorice el SIIU. (Ver instrucciones).
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4.2 Registro de la solicitud: Cambio de participante

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 b =

[3 kuiba.udea.edu.co/php_app/?app=inicio&appid=SIU

Facturadi e in Nueva solicitud SIU - Certificados

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 la solicitud de cambio de participante y
P&B, solo se puede hacer cuando el proyecto esta en estado: “En_ejecucién”.
Una vez elija los filtros que considere convenientes, presione el boton
“Consultar”.

resupuestales Evaluaciéon Eiecucién presupuestal Notificaciones Reportes Facturacién e ingresos = Gestion del presupuesto  Prueba SIU

Figura 6 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 el
cambio de participante y en la parte superior del listado, encontrara las
diferentes opciones de solicitud que puede hacer para el proyecto.

Seleccione la opcion “Cambio de participante” (Ver Figura 7).
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)

B Homalogaciin de Gompromisos. || @) Historisl de Solicitudes

i En sesuc

it Ensecuis

@i Enscucion Sal
&

201712007
1713388

En sjecuion

01712707
201713428 | Po

uricacion sobre kos princpales factores da resgo akmentarcs reacionados con ol sincrome matabdico en parscna En aeucién

En sjecucion

20157668 | NOMBRE_CORTO 20157888 Investigsoisn - Bisics En sjecucin

Figura 7 Boton cambio de participante

El SIIU abriréa la ventana de solicitud (ver Figura 8), donde se encuentra el listado
de participantes del proyecto. Automaticamente, se llenara el consecutivo de la
solicitud, fecha y hora de realizacion de la misma.

Solicitud Cambio de Participante

w Solicitud Ingreso/Retiro Parficipante - 2017-13735 - Prueba HU_0S8

anciones
JONATHEN VEDINA GOMEZ = 1 MAESTRIA EN INGENIERIA 2eago-2017 n - /7
NATALIA GALEZO SERNA n B @ —J s
MARIA CAMILA ZAPATA FRANCO Goinvesiigador [ “ J 4
MARIA CAMILA ZAPATA FRANCO Otos roes, 8 D74u-2017 ] [ r4

K« 4 > B

Figura 8 Vista Ingreso / retiro de participante

En esta solicitud se puedes hacer diferentes acciones como:
e Ingresar un nuevo participante.
e Cambiar el %P&B (porcentaje participacion y beneficio) de los participantes.
e Cambiar las funciones de un participante.
e Retirar un participante.

Cada una de ellas corresponde a una solicitud independiente, por lo tanto cada vez que
se solicite un cambio, este genera una adenda.

4.2.1 Ingresar un nuevo participante

Para agregar un nuevo participante debe dar clic en el botén “Consultar personas” (Ver
Figura 9).
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Solicitud Cambio de Participante

w Solicitud IngresofRetiro Participante : 2017-13736 - Prueba HU_US8
) rar o w52 persona que nps
esi

JONATHAN VEDINA GOMEZ MAZSTRIA EN INGENIERIA 2Boago2017

1

NATALIA GALEZO SERNA 5 o2t 4:

MARIA CAMILA ZAPATA FRANCO Comvestigador 8 ot @

MARIA CAMILA ZARATA FRANCO Oves roes s vt oruani7 u
L

LA AILAL]

Figura 9 Agregar un nuevo participante

Se abrira una ventana para consultar por cédula o nombre. Se debe digitar el
namero del documento de identidad o el Nombre del nuevo participante para
buscar en el sistema. Clic en Consultar (ver Figura 10).

Los resultados encontrados los arroja en una tabla en la parte inferior de la
ventana, si esté es el participante ingresado clic en el icono® .

Consulta de participantes

& Campo Nombre busca por nombre(s); nombre(s) y apellido(s): apellido(s)

Cédula Nombre

Los c.j, iﬁ M3rcadacs con (7) 60N odligatorics

M« 4 » » N

Cédula nombres
MILENA CARDENAS ALZATE V]

Figura 10 Consultar participante nuevo en el sistema

Nos devolvera a la pantalla principal, en la parte inferior se habilitaran un formulario para
diligenciar con los campos correspondientes al nuevo participante (Ver Figura 13). Deben
llenarse adecuadamente con la informacion requerida, diligenciar todos los campos
obligatorios (*).

Si el participante no se encuentra registrado en el sistema, aparecera una notificacion (ver
Figura 11) y se habilitara la opcion de registro. Presione el boton “Ingresar Nuevo”.
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Consulta de participantes

L-Er'Camp:- Mombre busca por ngmbre(s): E(zly goellida(s);
L= 1

; apellidois)

Cédula nombres

Figura 11 Participante no registrado en el sistema

Se abrird una ventana en la que podra ingresar los datos personales del participante (ver
Figura 12). Finalice presionando Guardar y automaticamente regresara a la pestafa
principal de la solicitud (ver Figura 13), donde podra ingresar la informacion de
participaciéon del nuevo integrante del proyecto.

HNueva Persona Natural

Henificapon Persosa Tipo Dooumsenso -
Fhies | —Ealecoana—- v
Nombmes - Primer Apelido - Segundo Apelido
[ | |
Comea = Telddono = Fax

s

]
Direcion

Ubicacdn

Figura 12 Registro Nueva persona natural

Continue diligenciando el formulario con los datos del nuevo participante. Para el campo
“Institucidon que representa”, si el participante pertenece alguna institucion clic en
“Consultar institucion”, si es independiente clic en “Sin Institucion” (Ver Figura 13).
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¥ Actualzacion de datos participantes - 201713736 - Prueba HU_038

4504 - MILENA CARDENAS ALZATE

T T B

%Py B (Estas respaido)

Figura 13 Formulario para ingresar nuevo participante

Al dar clic en el boton “Consultar Institucion” se abre la siguiente ventana donde se puede
buscar por el Nit de la institucién o el nhombre. Clic en Consultar (ver Figura 14). En la
parte inferior aparece una tabla con los resultados de la consulta, clic en el icono® .

Nit MNombre

Ls oS marcadoe con () 5on coligatorios

M| M| 4 » W N

580BE0040 | UNNERSIDAD DE ANTIOQUIA [/]

Figura 14 Consultar Institucion a la que pertenece el nuevo participante

Una vez todos los datos se hayan diligenciado adecuadamente, debe dar clic en Guardar
(Ver Figurg 15).

¥ Actualizacién de datos participantes : 201713736 - Prueba HU_U58

4- MILENA CARDENAS ALZATE

OF ANTIOQUIA - Comité pare o Desarrols e Iiegecin~frandacar ¥ | S93EEGES -UNIERSICAD D2 ANTIOGUA

por fuera del plan d¢ trabajo " Dedicacién en el plan de trabzjo
- [a ] Horss por semana

[z ) Heses

Galaborar en tada la relacionada con Ia investigacion (Prusba)

o ’
v Figura 15 Guardar Participante nuevo
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En la pantalla principal en la tabla “Participantes a Ingresar” se registra el nuevo
participante y en la columna operacion se muestra “Ingresar” (ver Figura 16).

Si se desea elimina el nuevo participante, clic en el icono# , para editar la
informacion, clic en el icono." .

Participantes del Proyesto

LONATHAN NEDINA GOMEE . MAESTRIA EN INGENIERIA e [ /

NATALIA GALEZO SERNA 5 @ J /

MARIA CAMILA ZAPATA FRANGE s “ [ /7

MARIA CAVILA ZAPATA FRANCO s ot v [ Z
LM K] LI

: fo NPYB %PYB
Parficipante Rol Operacion  FechaReio A0YE  PYE

MILENA CARDENAS ALZATE Ausiar de invesiigaciin Ingresar 15/03/2017 = o] X7

Figura 16 Nuevo participante paraingresar al proyecto

Se debe ingresar la justificacion (ver Figura 17).

 Solicitud Ingreso/Retiro Participante - 2017-13736 - Prueba HU_058

foas IM

cns Solictud Viemes, 15 de Septiembre de 2017 - 16:45:08

Participantss del Proyecto

JONATHAN MEDINA GOMEZ 1 MAZSTRIA EN INGENERIA 2 ™ V4

NATALIA GALEZO SERNA B @ ™ Vs

MARIA CAVILA ZAPATA FRANCO s @ [ Vs

MARIA CAVILA ZAPATA FRANCO 8 o7k 2017 0 ) Vi
W[ ][p][m][n

MILENA CARDENAS ALZATE Auociar de investigaién Ingresar 15/03/2017 = o] P4

Prusha para la solicitud ds ingreso da particpants|

Figura 17 Justificacion para el ingreso del nuevo participante

4.2.2 Cambio de %P&B (porcentaje participacion y beneficio):

Para cambiar el %P&B de los participantes del proyecto, ubique en la ultima
columna de izquierda a derecha el campo “%P&B Nuevo” (ver Figura 18).
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Figura 18 Ingresar %P&B Nuevo

Diligencie los nuevos valores de %PyB en la casilla al final de la fila de cada
participante. Para los participantes que no cambia el %PyB no es necesario
diligenciar dicha casilla. Escriba la justificacion de las variaciones realizadas en el
campo “Justificacion” _que se encuentra en la parte inferior de la solicitud.
Rectifigue que la suma de los porcentajes de PyB sea exactamente 100% vy
finalice presionando el botén “Guardar” (Ver Figura 19).

w Solicitud Ingreso/Retiro Parficipante - 2017-13735 - Pruba HU_058

Insttuto 3 M
Nimero Selistud 5628 Fecha Solictud Vieres, 15 de Septiembre de 2017 - 16:45:24

Farticipantes del Froyect

ONATHAN VEDINA GOMEZ 1 MAESTRIA EN INGENIERIA Bage2017 (=) V4

NATALIA GALEZ0 SERI - oz P (o] 7

MARIA CAMILA ZAPATA FRANCO Coinvestigador 8 07juk2017 4 [w] 7

MARIA CAMILA ZAPATA FRANCO Otros roles. ] 072017 072017 [ |E\ 4
W[ ][m][n

MILEHA CARDENAS ALZATE Ao do imvasigacién Ingresar 15/03/2017 o o] ¥4

Prusba para la solictud de ingreso de participante

Figura 19 Ingresar justificacion y Guardar

En la parte superior de la ventana debe aparecer el mensaje “Creado
exitosamente”, observe que se han habilitado dos pestafias mas, para que la
solicitud sea procesada adecuadamente deben diligenciarse (Ver Figura 20).

« Creado exitosamente
Para que tu solicitud sea procesads, recuerda ir @ la pestaiia de ‘Adjuntar Documents’ y dar ciic en el boton |
Solicitud Cambio de Participante I
w Solicitud IngresalRetiro Participante : 2017-13386 - Pruebas presupuesto
i e ' 3 perIara Que Ngresand.
nss

Figura 20 Pestafias adicionales para la solicitud
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Pestaria condiciones Formales

Debe ir la pestafia de “Condiciones formales” y verificar que se cumplan todas las
condiciones requeridas, ademas, debe generar un documento de respaldo del
cambio de participante y %P&B que se realizd; para generarlo seleccione la
opcion “Generar respaldo” (ver Figura 21).

Figura 21 Generar respaldo a la solicitud

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 boton “Confirmar” (ver figura 22), para que se genere el formato
“respaldo de solicitud de cambio en participantes” (ver Figura 23) este
formato serd descargado a su computador para que lo pueda imprimir y firmar.

En el momento que el Investigador principal o responsable del proyecto acepta
términos y condiciones no requerira de su firma en el documento de respaldo que
se esta generando (ver Figura 23).

Términos y Condiciones

Sefior Investigador: Al realizar esta solicitud de tramite para el proyecto 2017-13285, del cual usted es
responsable acepia todos los cambios yo modificaciones que este geners en su proyecto y 5 conscients
que al hacer clic en &l botdn Aceptar esta firmando electrénicamente &l decumento de sdenda generado.

#| Hz |2ido y aceptade los términes y condiciones de este documento.

@ Conier

Figura 22 Acepta Términos y condiciones

Si las firma de los participantes del proyecto que se encuentran en el documento
de respaldo no se pueden conseguir inmediatamente, usted deberd guardar la
solicitud y cuando tenga el documento firmado, debe ingresar nuevamente al
SIHIU, buscar la solicitud guardada y continuar con el proceso de adjuntar el
documento de respaldo.

3
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UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA/
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION
COMITE PARA EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION -CODI-
solicitud de b No. 5627
DEPENDENCIA: Instituto de Investigaciones Médicas
NOMBRE DEL 2
Los abajo firmantes estamos de acuerdo con L solicitud de cambio de participante que se detalla a
‘continuacion:
Operacién|  Participante Rol Dedicacion | Fecha [ P
ingreso Comvessgador st 2170015
MILENA CARDENAS ALZATE “eer
P
ion Participante Rol Fecha P Nuevo
e e - Actual
™ [—— ™ o
NATAUIA GALEZ0 SERA
LT P N A AL
Firmas (Participantes U de A) ||
Rol de los Integrantes Nombre Completo Firma II
prres—
.
prow—
[ AN OURLERIIO MCEWEN
Son
— |
S
————

Figura 23 Respaldo a la solicitud de cambio de participante

Pestaria Adjuntar documento

Una vez firmado este documento se debe adjuntar a la solicitud en formato PDF
en la pestana “Adjuntar documento” (ver Figura 24). Para esto, presione el botén
“Agregar” en la parte superior derecha de la pantalla.

Adjuntar Documento

W Archivas Anezos : 2017-13385 - Pruebas presupuesto
priar Ganao i en 1+
Fe 4 [—

@eor mvorsqregue s

» Cargar Archivos : 2017-13385 - Pruetias presupuesto

B =

Figura 24 Adjuntar documento de soporte

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. Debe dar clic en el botén “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

En el mensaje de informacion. Clic en Aceptar (ver Figura 26).
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Adjuntar Documento

+ Archivos Anexos : 201713385 - Prugbas presupueste

Mensaje de Informacion

Recuerda adjuntar al menos wn
documento de respaldo de solicitud
debidamente firmado

Deserpeidn

Prueba de documents de respaldo

Archivo "

Il archivo | Ningdn archi [ => Cargar Archive A"q:rtar
hcta 150551227160 od

Figura 25 Cargar documento de respaldo Figura 26 MensEje de Informacién

Podra validar que el documento se adjuntdé a la solicitud si este aparece en el
listado de documentos en la pestafia “Adjuntar Documento” (ver Figura 27).

Finalice presionando “Enviar” (ver Figura 27) para que la solicitud llegue al centro
de investigacién correspondiente (para ser aprobada o rechazada segun sea el
caso). En el mensaje de informacién presione “Si” (ver Figura 28).

Adjuntar Decumento

o fovor agregue el dosumento que deses adjuntar dando cic en el +°.
Descargar Nombre Archivo Fecha Creacion
* Acta_1501247117730.pdf 28jul-2017 £tacorp0032 - analista1 analistal analistal

=

K <4 (b W N

» Cargar Archives : 2014-1041 - NOMBRE_CORTO 2014-1041

‘ﬁa‘w Cancelar

Figura 27 Documento cargado exitosamente

Mensaje de Informacion

¥a adpuntd &l documents de respaldo

para esta soliciud debidaments

Figura 28 Mensaje de Informacion antes de Enviar

4.2.3 Cambio de funciones de un participante

Cuando requiera modificar las funciones de un participante del proyecto, presione
el boton “ editar funciones”, (ver Figura 29).
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Figufa 29 Editar funciones de participantes

El sistema abrira una ventana (ver figura 30) mostrando las funciones actuales
(anteriores) de solo lectura y un campo en el que debera ingresar las nuevas
funciones. Presione el boton “Confirmar” para guardar las nuevas funciones del
participante o el boton “Cancelar” para salir de la pantalla sin guardar.

Cambiar funciones del participante

Funciones Anteriores:

Apoyo en toda la logistica del trabajo, cotizaciones, compra de reactivas y materiales, envics correo, ste.
Seguimients estrategico de los compromisos del proyecto.

Funciones Nuevas:

e

Figura 30 Cambiar funciones del participante

El sistema confirmara la creaciéon de la solicitud y habilitara las pestafias. Usted
debera volver al Itiem “Pestafia condiciones formales” y “Pestafa adjuntar
Documento”y seguir los pasos hasta el envio del documento de respaldo.

4.2.4 Retirar un participante

Para retirar un participante desde la fecha anterior, actual o mayor a la que se
realiza la solicitud, debe seleccionar el participante sefialando la casilla que
aparece en la parte izquierda del (los) participante(s) a retirar (ver Figura 31).

Todos los participantes seleccionados, aparecen en la tabla inferior izquierda la
cual tiene como titulo Participantes a retirar, se debe seleccionar la fecha de
retiro de cada participante y modificar el %P&B si es del caso. Ingrese la
justificacion del retiro y finalice presionando “Guardar”.
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Figura 31 Proceso de retiro de participante

El sistema confirmara la creacion de la solicitud y habilitara las pestafias. Usted
debera volver al Itiem “Pestafna condiciones formales” y “Pestafa adjuntar
Documento”y seguir los pasos hasta el envio del documento de respaldo.

5. GENERAR ADENDA A LA SOLICITUD

Esta opcidn solo esta disponible para los centros de investigacion, como centro de
investigacion ingrese con sus credenciales al portal, clic en Enlaces de interés >
Mis aplicaciones - SIIU (Ver Figura 3 y Figura 4).

Estando en la aplicacion del SIIU, vera la ventana principal del SIIU. Presione Clic

en el mend Tramites administrativos =>Seguimiento solicitudes.

Usuario: analistal prusbas - Opcion. -

UNIVERSIDAD ( b 1
DE ANTIOQUIA

Convocatorias  Tramites administrativos | Tramites presupuestales Evaluacién Ejecucion presupuestal Nofificaciones Reportes  Facturacion € ingresos
QISUsqaeda di

Centro administ Sequimiento mis proyectos

Figura 32 Ingresar a seguimiento de solicitudes

Nueva solicitud

b T Sequimiento solicjtudes

Reportes >>

Se abrira la ventana correspondiente al seguimiento de solicitudes administrativas
(ver Figura 33), en ella se muestran varios filtros para agilizar la busqueda:

1. Ingrese el Centro Administrativo al que pertenece el proyecto.
2. Ingrese el cédigo o nombre del proyecto si lo conoce.
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3. Ingrese el Tipo de solicitud, para este caso es Cambio _de participante
(ver Figura 33).

4. Ingrese el estado de la solictud, en este caso es Aprobada (ver Figura 34).
5. Ingrese rango de fechas si los conoce.

w Seguimiento a Solicitudes Administrativas

o o
soliciudes para reakizar acoiones sobre ellas
tivo -

Médicas - [IM v

Cédiga o Nombre de! Proyecto

| |
Rango fechs inici Rango fecha finsl
Plaze para entrega de compromisos
Prarrogs
Figura 33 Filtros para seguimiento a solicitudes
w Seguimiento a Solicitudes Administrativas
@Bﬂsqjsda de solictudes para reskizar acciones sobre ellas
Centro administrativo -
| Instituto de Investigationes Médicas - [IM v
Tipo sob - Codigo o Nombre del Proyecto
| Cambio de Participantes v | |
Estado - Rango facha inicial Rango facha final
Aprobada v & =

Wolver a Is pagina principal

Figura 34 Filtrar por estado las solicitudes

Una vez tenga los parametros de consulta establecidos.Clic en Consultar (ver
Figura 35).

w Seguimiento a Solicitwdes Administrativas

(8 Blizquzda de solictudes pars reaizar ascionas sobre sls
Gantro administrativo

| Instituto de Investigaciones Médicas - IIM v |

Tipo sobcitud - Cadiga o Nembre del Proyecte

| cambio de Participantes v [ |

Estado - Range fecha inicial Range fechs final
— [—

Figura 35 Consultar solicitudes

En la parte inferior se mostrard 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.

Para visualizar la solicitud clic en el icono“* (ver Figura 36).

+ Seguimiento 3 Solicitudes Administrativas

w Listado de solicitudes.
71303 E b a istat Jisiat

W[« [<][p][m[n
Volver 3 s pigina prncipal

Figura 36 Visualizar solicitud
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Inmediatamente se mostrara la pantalla principal de la Solicitud de “Cambio de
participante” que se habia realizado (ver Figura 37).

5.1 Generar adenda a la solicitud

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

Solicitud Cambio de Participante

w Solicitud Ingreso/Retiro Participante : 2017-13635 - Proyecto SZ_para prushas 3

NESTOR RAUL B57MUDEZ SALDARRIAGA. Investigador principal s &

[e]
JEIS50N ENRIGUE BEDOVA BOLIAR Coimestigador 2 2 (] Va
[10]

W jw [« [ ][N

MAIA CAMILA ZAPATA 5 5 13052017 = = (GENIA RESTRERO IIVES 5 13032017 = ET3
Sty Comvestigador Retiar 103/ 2 (0] | ANAEUGENARSSTREPOUMENEZ | Convestgader Ingresar 103/ (0]

[2 o 2 Gorca scorc. 8 asprar s @ivere | v |
Figura 37 Solicitud de cambio de participante

. r
2 it JJR Generrpcensa || apiar crca | @savenc | vover
I

U Figura 38 Generacion de Adenda

Se abrira la ventana para aceptar los términos y condiciones, se debe aceptar los
“términos y condiciones” senalando la casilla que aparece en la parte izquierda del
texto “He leido y aceptado los términos y condiciones de este documento”, luego
presione el boton “Confirmar” (ver figura 39).

En el momento que el centro de investigacién 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

Sehor Investigador: Al realizar esta soliciiud de tramite para & proyecte 2017-13635, del cual usted es
respansable acepta todaos los camivios ye madificaciones que ests QENEre &N Su Proyecto ¥ BS consciente
que 3l hacer chic en el boton Aceptar esta firmande electronicaments el documento de adenda genersda.

# He leido y aceptado los términes y condiciones de este documento.

@ Cancelar

Figura 39 Términos y condiciones
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Para que se genere el formato de “Adenda para la solicitud de cambio de
participante” 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 40).

Se han klogueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

D http://kuiba.udea.edu.cofSIIU_Adm//archives/Acta 1505861634278 pdf

@ Permitir siempre pop-ups de httpi//kuiba.udea.edu.co
Seguir bloqueando pop-ups

Administrar bloqueo de ventanas emergentes

Figura 40 Permitir ventanas emergentes

Se visualizara un archivo en pdf (ver Figura 41), el cual corresponde a la Adenda
de la solicitud de cambio de participante aprobada, para descargarla debera poner

le cursor en la parte superior derecha que esta sobreada y dar clic en el icono g

Acta_1505861694278.pdf - Google Chrome
® kuiba.udea.edu.co/SIU_Adm//archivos/Acta_1505861694278.pdf

ADENDA No.1 AL ACTA DE REGISTRO Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL No. 2017-13635
Fecha: 2017/07/11

Instituto de Médicas
NOMBRE PROYECTO:2017-13635 Proyecto SZ _ para pruebas 3

Considerandos:

1. Que el 2017/07/11 se di6 inicio al proyecto de Investigacién titulado 2017-13635-Proyecto
SZ _ para pruebas 3, aprobado al profesor(a) analistal analistat, en convocatoria para
pruebas 1-2017. Proyecto que se programd con una duracion de 12 meses, en consecuencia su
fecha de finalizacion es el 2018/07/11.

2.0ue el niofesor (a) analistad analistad _solicita cambin do

Figura 41 Adenda generada

El formato de Adenda que se generd debe ser como el de la Figura 42. 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 de cambio de participante no
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se esta generando la firma del coordinador del grupo, por tanto este documento
de adenda debe imprimirse y conseguir esa unica firma (Ver Figura 42).

ADENDA No.1 AL ACTA DE REGISTRO Y DE PROPIEDAD INTELECTUAL No. 2017-13635
Fecha: 2017/0711

1A: Instituto de igacic Médicas
NOMBRE PROYECTO:2017-13635 Proyecto SZ _ para pruebas 3

: Of i Participant Rol Fech: P8 Nﬁ’jevo
peracion articipante Ol echa A al
3 5 Queelzoﬂloﬂﬂseounwdprmdel titulado 2017-13635-Proyecto
SZ _ para 3, aprobado al pm'nov(-) analistat analistal, en convocatoria para P&B MARIA SAMEA ZABATA Convestgazor 20170814 E 10
pnnb-l-mﬂ?rom se programd con una duracion de 12 meses, en consecuencia su FRANCO
fecha de finalizacion es el 2018/07/11.

2.Que el profesor (a) analistat analista1, solicito cambio de participante argumentando que:
prueba.

3.Que el Comité Técnico del Instituto amm eneimNo 12 del
2017/09/14, avalo la solicitud No. 5621 de cambio de
analistal analistat.

Resuelve:

1.Aprobar el cambio de participante descrito en el considerando No 4. Hace parte infegral de esta
adenda el Respaldo de solicitud de cambio de participante No. 5621.

2.El presente cambio requiere para su perfeccionamiento de la firma de las partes.

4.Que Investigacion, en acta No.12 del 2017/09/14, aprobé la solicitud No.
continuacidn: 3.Las demds clausulas del Acta de Registro y de Propiedad Intelectual No.2017-13635

Vicerrectoria de
5621 de cambio de participante que se detalla a

Para constancia se firma en Medellin, & 2017/09/19:

P&B PB
Operacion Participante Rol Fecha Actual Nuevo
E"““ [Fimado Electrénicamente) Firmado Electronicamente,
Retro Convestigador 20170914 20 10
MARIA CAMILA ZAPATA
FRANCO [Nombre NESTOR RAUL BERMUDEZ ASTRID DUGUE REMOS
SALDARRIAGA
Operacion Participante Rol Dedicacion | Fecha [ P&B
4 inck Coordinador
Investigador principal o L. Jefe
43621982 O-HOPT
igneo ANA EUGENIA RESTREPO Colaasiyior 12HFPT o " [Farae responsable (Grupo de Investigacion| .o e Investigacion
JIMENEZ

Figura 42 Formato de Adenda para solicitud de cambio de participante

5.2 Adjuntar adenda a la solicitud de cambio de participante

Una vez la adenda se encuentre firmada por el coordinador del grupo, debe dar
clic en “Adjunta Adenda” y Aplicar (ver Figura 43).

= E
2 iy [P Generar e | i ncenda @ sauere | voner

Figura 43 Adjuntar Adenda firmada por el coordinador de grupo

En la pestafia “Adjuntar Documentos”, llenar todos los datos correspondientes al
documento de Adenda que se va adjuntar. Clic en “Seleccionar Archivo”, buscar el
la adenda debidamente firmada en el directorio donde se encuentre guardada en
nuestro computador. 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 44).
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Adjuntar Decumento

» Archivas Anexos : 2017-13635 - Proyecto 52 _ para pruebas 3

¥ Cargar Archivos : 201712625 - Prayecto §Z_ para pruehas 3

() Raizans joz anzumenios oue o253 2ajuntar pars o3 sopn 2 2 solizs
Documento -
|acenca |

Tipa* Emisar -

T — -

Emizor: E= necesanio ingresar un valor
Fecha de emisién - Nimere

I 15/08/2017 ﬂ | |

Desaripcién

| Aadjunto adenda firmads por e coordinador de grupa

Archive -

|| Seleccionar archiva | Ningdn archi...seleccionado | == Cargar Archivo)
e

marcados con (-] Ean obiigatarios

Los ca

Figura 44 Adjuntar adenda firmada

Verificar que el documento si haya sido adjuntado. Clic en Salir (ver Figura 45).

Adjuntar Documento
W Archivos Anexos : 2014-1041 - NOMBRE_CORTO 2014-1041

@ o vor sgregue el documsnto que desea acjuntar dando cic en el +°.

Descargar Mombre Archivo Fecha Creacion

:_" Acta_1501247117730.pdf 28-jul-2017

ctacorp0033 - analistal analistal analista1

K M4 (b W N

» Cargar Archivos - 2014-1041 - NOMBRE_CORTO 2014-1041

®

Figura 45 Documento Adjuntado

5.3 Aplicar Solicitud de cambio de participante

En la pantalla principal que tiene el listado de solicitudes aprobadas. Buscar la
solicitud que correspondiente a la adenda.

En la Gltima columna “Acciones”, clic en el icono Aplicar.

Aprobada e O Iﬂ 'V

| Aplicar solicitud i

Figura 46 Aplicar solicitud de cambio de participante
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Al dar clic en Aplicar, sale en pantalla un mensaje de informacion. Si desea aplicar
la solicitud Clic en Aplicar.

Si aun no ha generado la adenda Clic en Generar y vuelva al punto 5.1 Adjuntar
adenda a la_solicitud de cambio de participante. Una vez termine el proceso

de adjuntar el documento vaya al punto 5.2 Aplicar Solicitud y aplique la
solicitud.

Mensaje de Informacidn
i Antes de splicar esta solicitud 52 debe generar el
documento de adenda, desea generario 7

Aplicar . (Senerar I

Figura 47 Aplicar solicitud
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