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1 INTRODUCCION

Este documento es una guia que le permite al usuario visualizar el proceso para gestionar una
solicitud de VIE.
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2 ENVIO DE SOLICITUD

Para enviar una solicitud, se hace clic en “Nuevo Caso” y doble clic en la solicitud deseada:
e Abrir Proyecto

e Anular Proyecto
e Liquidar Parcial
e Liquidar Proyecto

e Modificar Proyecto

Facultad de Minas

Admin Vie (adminvie} | Salir

~" Mayo 7,2014

INICIO PROYECTOS

& % | Encontrar Proceso X w a @
4 Casos [ Sin Categoria
Nuevo Caso ¢ VIE (Cargar proyecto de SGAP a VIE)
[E] Bandeja de enthigda (85) ¢ VIE (Solicitud Abrir Proyecto)

4 VIE (Solicitud Anular Proyecto) === 2. Hacer doble clic en la solicitud deseada

] Trémite Masive Clyseje
3 % VIE (Solicitud Liquidar Parcial)

[E] Trédmite Masive Com
[=] Generar Reporte
£? Borrador (195)

= Enviados/Participados (373)
G, Sin asignar (3)

1w En pausa (0)

4 [ ODS- 0DC

[=] Tablero de Control ‘

‘4 VIE (Solicitud Liquidar Proyecto)
42k VIE (Solicitud Modificar Proyecto)

1. Hacer clic en "Nuevo Caso"

Figura 1 Seleccionar solicitud

El sistema presenta el formulario, luego se ingresa la informacion requerida y se hace clic en el botén
Realizar Solicitud
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Facultad de Minas

Admin Vie (adminvie) | Salir

INICIO LN

Maya 7, 2014

INICIO PROYECTOS

& “  MP Pasos Informaciin~ Acciones~ % Notas De Caso
4 W Casos Caso #: 500
Nuevo Caso
i3 Bandeja de entrada (36) ~
=] Trémite Masivo Consejo .
[ Trémite Masivo Camité Nimero Total de Docentes | 0

[= Generar Reporte

o Total de Horas de Docente por Semana | 0.00
7 Beorrador (198)

& Enviades/Participados (375) * Nimero de Estudiantes de Pregrado
c Sin asignar (0) .
1) En pausa (0} * Namero de Estudiantes de Posgrado
4 [ OD5-0DC * Nimero de Egresados
[ Tablero de Control “

* Nimero de Jubilados
* Expedientes Fisicos Completos | --SELECCIONE- | w

* Expedientes Digitales Completos | --SELECCIONE- | w

* Estado de la solicitud | --SELECCIONE-- v -
HERMES
Realizar Solicitud
* Campo requerido W

Vi smrmidad Haminmal dn Calambis

PBX: 3165000
sas tecnofactor.com:8080/seguridad,/FC\erificarS...tp://pruebas.tecnofactor.com:3080/seguridad/FCGeneraSesion

webmaster@unsl edu.co

Figura 2 Formulario

El sistema presenta la opcion de Documentos de entrada donde se puede adjuntar documentos, en esta
opcion se indica la solicitud y el nombre del proyecto.

Para adjuntar documento se hace clic en el enlace Adjuntar * #</=7%

Hacer clic en Siguiente Paso

INICIO

PP Pasos Informacién = Acciones W Notas De Caso
Caso # 187
' Caso #: 187  Titulo: Solicitud de Apertura de Proyecto: "Proyecto 001" % WNambre del pl‘ﬂ'-."EL‘tD
4 Paso Anterior - b Siguient
Hombre ds fa solicitud
Propuesta Técnico-Econdmica
Decumento de entrada
Documentos pertinente a la propuesta Técnico-Econdmica del proyecto
B Adjunta
M Titulo - | Wersifin | Creador | Comentario Fecha de creacian
Mo se encontraron registros
_ ; o .
siguientepase — 4 Hacer clic en Diguients Pasn
Figura 3 Documentos de entrada
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V1.0
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El sistema presenta la pantalla “Asignar tarea” Con el nombre de la siguiente tarea y el empleado encargado

de realizarla. Hacer clic en el botén Continuar

INICIO

PP Pasos Informacion = Acciones~ By Notss De Caso

Cazo # 187
l 4 Paso Anterior
Siguiente tarea: TrAmite Ante 2l Cdmite de Investigacidn y Extensidn

Empleado: Vie, Admin

conunvar | ——= 0. Hacer clic en Continuar

Figura 4 Asignar tarea

El sistema envia la solicitud al usuario quien realizard la siguiente tarea y redirecciona a la bandeja de

entrada

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V1.0
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INICIO

Figura 5 Bandeja de entrada

Acciones ¥ | Lefdos  Noleidos Todos Categors Todas las categorias :| Proceso| Todos los procesos :| Buscar x
# Resu.. Nota.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de expiriaci... Oitima Modificaci... Priori...
1 D L Solicitud de Apertura de SGAP-VIEZ Archivar Expediente  Vie, Admin{s.. 2074-07-227174222 2014-07-27 11:42:22 NOR.. ”
Proyecto: "ombre del
Proyecto "
188 I:‘ ., Solicitud de Apertura de SGAP-VIEZ Tramite Ante el Vie, Admin{a... 2014-01-2211:10:16  2014-01-21 11:11:16  NOR..
Proyecto: "* Nombre del Camite de
Proyecto " Investigacion y
Extensian
187 I:‘ ., Solicitud de Aperturs de SGAP-VIEZ Solicitud Abrir Vie, Admin{s... 2014-01-2211:25:57 2014-01-21 11:23:54 NOR...
Proyecto: "Proyecto 001 Proyecto —
183 D ’4 Solicitud de Apertura de SGAP-WIEZ Tramite Ante el Vie, Admin (... 20714 53 2014-01-17 16:03:58 NOR..
Proyecto: "ombre del Ccamite de
Proyecto " Investigacion y
i Extensign
178 D ’4 Solicitud de Apertura de SGEAP-VIEZ Archivar Expediente Vie, Admin {z... 2014-071-201537:28 2014-01-17 15:53%20 NOR..
Proyecto: "Nombre del
Proyecto
173 D ., Solicitud de Apertura de SGAP-VIEZ Archivar Expediente  Vie, Admin{a.. 2014-0 3 2014-01-1515:20:21 NOR...
Proyecto: "Nombre del
Proyecto ABCDE
168 D L Solicitud de Apertura de SGAP-VIEZ Archivar Expediente  Vie, Admind{a.. 20714-07-13711.00:38 2014-01-14 11:38:58 NOR..
Proyecto Proyecto: ™
Nombre del Proyecto =%
166 I:‘ ., Solicitud de Aperturs de SGAP-VIEZ Solicitud Abrir Vie, Admin{a... 2014-01-1510:12:16 2014-01-14 10:44:03 NOR..
Proyecto Proyecto: Proyecto
Nombre del Proyecto v
Pagina 1lde2 » M Mostrar Elementos 1 - 20 of 29

En la pantalla anterior, se lista la solicitudes indicando en la columna “Tarea” la siguiente tarea a realizar,

para continuar con estas se hace doble clic en la solicitud deseada, el sistema presenta el formulario segun

la Tarea que se esté realizando, se ingresa la informacion requerida y se continta con el flujo presentado

anteriormente.
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3 SIGUIENTE TAREA

Ingresar a la bandeja de entrada y hacer doble clic en la solicitud deseada, en la columna tarea indicada la

préxima tarea a realizar, en este caso: Tramite ante el comité de investigacion y extension

_INICIO U

Facultad de Minas

Admin Vie (adminvie) | Salir

INICIO PROYECTOS

2
239

237

232

227

226

Acciones ¥

Resu...

5]

@

B B @ @ &

)

Leidos  No Leidos
Nota.. Caso

®, “3"Solicitud de Anulacién
Proyecto: "Nombre del
Proyecto 004"

®, 2" Solicitud de Anulacién
Proyecto: "ombre del
Proyect 002"

®, Solicitud de Apertura de
Proyecto: "Proyecto 007"

®, Solicitud de Apertura de
Proyecto: "Proyecto 004"

®,  Solicitud de Apertura de
Proyecto: "Proyecto 003"

®, Solicitud de Apertura de
Proyecto: "Proyecto 0003"

®,  Solicitud de Apertura de
Proyecto: “Proyecto 00002

®, Solicitud de Apentura de
Proyecto: "Nombre del
Proyecto 005

®, Solicitud de Apertura de

Proyecto: “Nombre del

Todos Categoria Todas las categorias

Proceso

SGAP-VIE2

SGAP-VIE2

SGAP.VIE2

SGAP-VIE2

SGAP-VIEZ

SGAP-VIE2

SGAP.VIE2

SGAP-VIE2

SGAP.VIE2

Trémite Ante el
Comite d
Investig; y
Extension

Solicitud Anular
Proyecto

Tramite Ante el
Consejo de la
Facultad

Archivar Expediente
Archivar Expediente
Archivar Expediente

Tramite Ante el
Comite de
Investigacién y
Extensién

Archivar Expediente

Archivar Expediente

Vie, Admin (a..

—p Prdxima tarea

Vie, Admin (a..

Vie, Admin (a..

Vie, Admin (a..
Vie, Admin (a..
Vie, Admin {a..

Vie, Admin (a.,

Vie, Admin (a...

Vie, Admin (a..

Figura 6 Proxima tarea

V‘ Proceso| Todos 105 procesos

v

Fecha de expiriaci...

e

Ontima Modificaci...

2014-01-28

2014:01-28

2014-01-23 15:16:

2014-01-231

x @
Priori...

NOR.. 2

13:41:15

13:36:40 NOR..

NOR...

NOR...
NOR...
NOR...

NOR...

NOR...

NOR...

5:08:37

El sistema presenta el formulario correspondiente a la tarea realizada, se ingresa la informacion requerida y

se hace clic en Registrar recomendacion

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN
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INICIO PROYECTOS

M Pasos Informacién™ Acciones™ % Notas De Caso
Caso # 261

' Caso #: 261 Titulo: Solicitud de Apertura de Proyecto: "Nombre del Proyecto ABC”

Datos del Tramite de Recomendacion del Comité de Investigacion y Extensién

[ comié virtual?

* Fecha de Reunién del Comité | 2014-01- 22| @

* Acts #

* {Desea modificar la informacion
--SELECCIONE-- %
del proyecto? .

Registrar Recomendacién

* Campo|requerido

Registrar recomendacion

Figura 7 Registrar recomendacion

El sistema presenta la pantalla para anexar documentos, para hacerlo se hace clic en adjuntar documentos,
esto no es obligatorio.

Hacer clic en Siguiente paso

INICIO PROYECTOS

M Pasos Informacién~ Acciones~ % Notas De Caso

Caso & 261
' Caso #:261  Titulo: Solicitud de Apertura de Proyecto: “Nombre del Proyecto ABC™
4 Paso Anteric P Siguiente paso
Documentacidn de Aprobacién del Comité de Investigacidn y Extensién
Do 0 de entrada
pagjurer ——3 Adjuntar documentos
Titulo 4 | Version | Creador | Comentario | Fecha de creacién
No se encontraron registros
::g.'e":e Paso
Siguiente Paso
Figura 8 Documentos de entrada
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V10
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El sistema presenta la pantalla Asignar tarea con el nombre de la siguiente tarea a realizar y el empleado
encargado de hacerlo.

Hacer clic en el botén continuar

INICIO PROYECTOS
PP Pasos Informacitin™ Acciones™ % Notss De Caso

Caso 2 261

Siguiente tarea: Tramite Ante el Consejo de Iz Facultas ————+ S Ig uiente tarea
Empleado: Vie, Admin

Continuar

Continuar

Figura 9 Asignar tarea

El sistema envia la solicitud al empleado encargado de realizar la siguiente tarea y redirecciona el usuario a
la bandeja de entrada.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN
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INICIO PROYECT

Acciones | leidos = No Leidos = Todos Categora) Todas tegorias 7| Proceso| Todos los procesos 7| Bus x| i)
# Resu... Mota.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de expiriaci... Oitima Modificaci.. Priori...
262 |:| ’4 Solicitud de Apertura de SGEAP-VIEZ Tramite Ante el Vie, Admin {a... 2014-01-3015:21:12 2014-01-2%15:21:12 NOR.. ]
Proyecto: "prueha para el Camite de
viernes" Investigacidn y
Extensidn
261 |:| ’4 Solicitud de Apertura de SGEAP-VIEZ Tramite Ante el Vie, Admin {a... 2014-01-3015:24:20 2014-01-2%15:24:20 NOR..
Proyecto: "Nombre del Consejo de la
Proyecto ABC" Facultad
259 |:| ’4 Solicitud de Anulacidn SGAP-VIEZ Tramite Ante el Vie, Admin {5... 2014-01-301 2014-01-2915:12:05 NOR...
Proyecto: "CONSTRUCCION Camite de
DE ESCENARIOS MINEROS Investigacion y b
PARA COLOMBIA" Extensifin
258 |:| », Solicitud de Liguidacidn SGAP-VIEZ Archivar Expediente  Vie, Admin (... 2014-01-2915:07:04 NOR..
" Proyecto: "PRoyecto”
257 |:| ., Solicitud de Liguidacidn SGAP-VIEZ Archivar Expediente  Vig, Admin{z.. 2074-071-2071 2014-07-2815:04:54  NOR..
Proyecto: "RED-RIO FASE
1T
235 D ’4 3" Solicitud de Anulacidn SGAP-VIEZ Tramite Ante =l WVie, Admin (... g NOR...
Proyecto: "Mombre del Comite de
Proyecto 004 Investigacion y
Extenszidn
237 D ’4 "2" Solicitud de Anulacidn SGAP-VIEZ Solicitud Anular Vie, Admin -25 2074-07-28 13:38:40 NOR..
Proyecto: "ombre del Froyecto
Proyect 002"
232 |:| '4 Solicitud de Apertura de SGAP-VIEZ Tramite Ante el Vie, Admin {3... 2014-01-24 11:48:31 NOR...
Proyecto: "Proyecto 007" Consejo de la v
£ -~
Pagina 1z » M & Mostrar Elementos 1 - 20 of 26
Figura 10 Bandeja de entrada
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V10
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4  ASIGNACION CODIGO QUIPU.

El paso de asignacion de cddigos QUIPO a los proyectos registrados en la VIE permite realizar una
vinculacién entre la informacion registrada en la VIE y la informacion visualizada en SGAP, lo cual es vital
para los reportes, donde se relacion informacion propia de Quipu y para las operaciones de liquidacion,
modificacién y cierre, en cuyo caso se hace una actualizacion del estado en SGAP.

El sistema le solicita al usuario el director del proyecto y el proyecto del cual desea obtener el cddigo QUIPU
para asociarlo con el proyecto perteneciente al sistema de VIE y para terminar esta tarea, el usuario realiza
clic en el boton “Asociar Proyecto”.

FLE UNIVERSIDAD _
%g NACIONAL Facultad de Minas
-5;_; INICIO WM Administrador SGAP (admin)
" Febrero 28, 2014
INICIO PROYECTOS
BB Pasos Informacisn Acciones~ %% MNotas De Caso
Caso # 285
' Caso#: 285 Titulo: Solicitud de Apertura de Proyecto: "Nombre del proyecto ABC”
4 b Siguiente paso
éCual es la contraparte del proyecto en Quipu?
* Directores | --SELECCIONE-- |Z|
*Proyecto | ~SELECCIONE- [=]
M AsoClar Proyecto L
* Campo requerido
Universidad Macional de Colombia PBEX: 3165000
Camera 45 No 28-85 - Edificio Uriel Gutiémez Email del responsable de la pégina
Figura 11 Asignacion Codigo QUIPU
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V1.0
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5 TRAMITE MASIVO

A través de esta opcion se puede realizar un envio masivo de las solicitudes que van de:
Comité a consejo
Consejo a archivar expediente

A continuacidn se describe el procedimiento a seguir en la opcién de tramite masivo.

Hacer doble clic en el tramite masivo deseado, presentado en las opciones de navegacion, el sistema
presenta el formulario correspondiente, en este caso tramite masivo consejo:
e Tramite Masivo Consejo

e Tramite Masivo Comité

¥4 UNIVERSIDAD
* NACIONAL Facultad de Minas
¥ DE COLOMBIA
INICIO LN Admin Vie (adminvie) | Salir
INICIO PROYECTOS
li":l & B
- “ Casos
Nueve Caso " A
0 Bandejs de entrads (28) * Facha De Consejo: 2014-01-29 B
Tramite Masivo Consejo .
= == Oficio Del Consejo:
rdmite Masivo Comité
& Borrador (117) Observaciones Aprobacidn:
o Enviados/Participados (242)
G, Sin asignar (0}
) En pausa (33)
Chdigo caso Proyecto Oitima Modificacién
232 Proyecto 007
2681 Nombre del Proyeqo ABC
~u
< > Pdgina 1 |de ms Registros por pagina:| 15 |V Solicitudes 1 - 2 de 2

Figura 12 Tramite masivo

Es sistema lista las solicitudes segun el tramite a realizar, es decir si se selecciona “Tramite masivo consejo”

el sistema lista las solicitudes cuya proxima tarea a realizar es: Tramite ante el consejo de facultad. Si por el

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V1.0
VIE Péagina 13 de 17



contrario se selecciona “Tramite masivo comité” se listaran las solicitudes que vayan a realizar la tarea:

Tramite ante el comité de investigacion y extension.

Seleccionar las solicitudes deseadas, ingresar la informacién del formulario y hacer clic en el botén Tramite

masivo, el sistema presenta un mensaje indicando que el proceso ha sido exitoso.

INICIO PROYECTOS

~ N .
il “ ’.fémi(ei-.-las%—> Tramite masivo
4 1 Cosos
Nuevo Caso T AT |
83 Bandsjs oe entracs (26) * Fecha De Consgjo: =]
[E] Tramite Masivo Consejo Ofido Del €
L ) L ficio Del Consejo:
E Tramite Masivo Comité ! 4
7 Borrador (117) Observationas Aprobacidn:
o Enviades/Participades (242)
G Sin asignar ()
1) En pausa (33)
Cédigo caso Proyecto Oitima Modificacidn
v 232 Proyecto 007 2014-01-24 11:48:31
281 Nombre del Proyecto ABC 2014-01-29 15:24:20
‘
Seleccionar solicitud
< > Pégina 1 de1 - Registros por pagina:| 15 |¥ Solicitudes 1-2de 2

Figura 13 Formulario tramite masivo

6 GENERAR REPORTE

6.1 GENERAR REPORTE

A través de esta opcion se podra generar reporte de gestion con la informacién de los proyectos de la VIE.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN
VIE

V1.0
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Facultad de Minas

Administrador SGAP (admin)

INICIO LN

~ Febrero 28, 2014

INICIO PROYECTOS

'%' « Generar reporte Consulta de horas por docente
4 ﬁ Casos
Muevo Caso ﬂ EEEED
i3 Bandeja d trada (46
13 Bandeja de entrada (46) Fecha Inicio: E|
[E] Generar Reporte
=] Trdmite Masivo Consejo Fecha Fin: E|
Tramite Masivo Comité
B Tramite Masivo Comi Estado: SELECCIONE v
£/ Borrador (77)
o Enviados/Participades (171) ~"SELECCIONE—
G, Sin asignar (0) ACTIVO
1) En pausa (8) ANULADO

4 B Blsquedas
[0 Busqueda avanzada
4 B Supervisor del proceso 1
| Revisar
2 Reasignar a
» ;E Documentos
4 [y ODS - 0DC
[E] Tablero de Control

LIQUIDADO

Universidad Macional de Colombia PBEX: 2165000
Camera 45 No 28-85 - Edificio Uriel Gutiémez Email del responsable de la pégina

Figura 14 Generar Reporte

En la pestafa de “Generar Reporte” de la opcion “Generar Reporte”, el usuario ingresa los filtros
presentados en pantalla que son:

e Fechainicio

e Fecha fin

e Estado
o ACTIVO
o ANULADO

o LIQUIDADO
Ninguno de los filtros mencionados anteriormente es obligatorio. Una vez diligenciada la informacion
presionar clic en el botén “Generar”, al hacer esto el sistema genera un archivo en Excel con la informacion
de los proyectos.

6.2 CONSULTA DE HORAS POR DOCENTE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V1.0
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EEEERA | (adminvie eniE) L+ = - a

4  un | minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:202

SVIE/es/unal2/cases/main c ||~ Google e #
| SAAE - Pruebas @8 Intranet Administrativ... | | minasnetpruebas.med.. | | VIE [#] HelpHarma

[ AVAL CHILE SEGUROS | | pruebas.tecnofactor.c..

F

Facultad de Minas

Admin Vie (adminvie) | Salir

Mayo 7, 2014

INICIO PROYECTOS

& #  Generarreporte | Consulta de horas por docente | Resoluciones por proyecto
41 Casos
Muevo Caso
i3 Bandeja de entrada (83)
=] Trdmite Masive Consejo
[E] Tramite Masivo Comité Investigacién VIE:
=] Generar Reporte
7 Borrador (193)
o Enviados/Participados (369) ~  Investigacion SGAP:
G, Sinasignar (0)

B Nomero De Horas

Docente: —SELECCIONE- v
Extensién VIE:

Extensién SGAP:
1) En pausa (0)
4 [@ ODS-ODC Total:

[E] Tablero de Control

Universidad Nacional de Colombia

PEX: 2165000
Carara 45 No 26-85 - Edificic Uriel Gutidmez

webmaster@unsl.edu.co

Figura 15 Consulta de Horas por Docente

En la pestafia “Consulta de horas por docente” de la opcion “Generar Reporte”, el usuario selecciona el
docente al que desea consultar el nimero de horas asignadas, una vez realizado este paso, se debe hacer
clic en el boton “Numero De Horas”, al hacer esto el sistema consulta el niumero de horas que el docente
tiene asignadas en los proyecto y muestra el resultado en los siguientes campos:

e Docente

e Investigacion VIE

e Extension VIE

e Investigacion SGAP

e Extensién SGAP

e Total

Esto segun el tipo de proyecto al que este asociado el docente.

6.3 RESOLUCIONES POR PROYECTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V1.0
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[ Firefox ~ |1 (adminvie en VIE)

[l

4  un | minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:

E/es/unal2/cases/main

|- Google

SAAE - Pruebas @ Intranet A

{1 VIE [ HelpHarma

[#] AVAL CHILE SEGUROS | | pruebas.tecnofactor.c.. |
UNIVERSIDAD

Facultad de Minas

Admin Vie (adminvie) | Salir

INICIO PROYECTOS
ol @

41 Casos
Nuevo Caso
i3 Bandeja de entrada (83)
[E) Trémite Masivo Consejo
[E] Tramite Masivo Comité
[ Generar Reporte
7 Borrador (195)
=3 Enviados/Participados (371)
G, Sin asignar (0)
1) En pausa {0)
4 [ OD5 - ODC
[E) Tablero de Control “

Generar reporte  Consulta de horas por docente
i consultar
Proyecto: —SELECCIONE--

http://pruebas.tecnofactor.com:8080/sequridacy/FCVerficarS...tp://pruebas.tecnofactor.com:8030/seguridad/FCGeneraSesion

Resolucicnes por proyecto

~ Mayo 7, 2014

[+]
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Figura 16 Resoluciones por proyecto

En la pestafia de “Resoluciones por proyecto” de la opcion “Generar Reporte”, el usuario selecciona el

proyecto al que desea consultar el histérico de las resoluciones asociadas al proyecto. Una vez realizado el

paso anterior, se debe hacer clic en el botén consultar
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