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GUIA RAPIDA PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS —
ROL INVESTIGADOR PRINCIPAL

Esta guia le proporcionara una vision detallada del proceso que debe seguir el
investigador principal para la solicitud de recursos.

Requerimientos técnicos:

. Equipo de computo o dispositivo movil
«  Conexion a internet.

Nota: Cualquier informacion relacionada con el proceso, favor dirigirla al correo
electronico sistemas@unillanos.edu.co.
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Ingrese al siguiente enlace:
https://www.unillanos.edu.co/
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« Al ingresar al enlace, automaticamente sera redirigido a
la interfaz que se muestra en la imagen.

 Seleccionar la opcion CIENSI.
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Iniciar sesion

Correo electronico

Contrasena

Iniciar sesion

Recuperar contrasefia —— ——

Al ingresar al enlace,
automaticamente sera redirigido a
la interfaz que se muestra en la
imagen, donde debe ingresar los
datos correspondientes.

Usuario: Ingresa el correo
electronico (Investigador Principal).

Contrasena.

Una vez ingrese los datos, haga clic
en iniciar sesion.

Nota 1: En caso de no recordar la

contrasena, haga clic en: recuperar
contrasena.
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Ini PRY
royect B P k4 Proyecto Estad: hd
:
Cadigo solicitud Fecha de solicitud Tipo de solicitud Cédigo proyecto Proyecto Investigador Estado Acciones

100123 19 de Octubre de 2020 Proyectos vigentes Proyecto 1-1 SOLICITADO

1000124 16 de Octubre de 2020 Participacion en eventos académicos (=3 Centro de software 1 REGISTRADA

1321113 4 de Noviembre de 2020 Proyectos vigentes cods Centro de desarrollo de software REGISTRADA

0 24 de Octubre de 2020 Proyectos vigentes o123 Sistema automatico basado en IP LEGALIZADO m

o 9 de Noviembre de 2020 Participacion en eventos académicos COD124 Robot Mavil Terreno Aplicado LEGALIZADO

tima Pigina1-21/101 5 ¥ Ndmero de elementos por pagina

g

=« Una vez ingrese a su perfil, dirijase al modulo de “proyectos” y seleccione la
opcion “Solicitudes de recursos”.

« A continuacion, visualizara una interfaz con el listado de las solicitudes

realizadas. Si aun no ha efectuado ninguna solicitud, la pantalla se mostrara en

blanco. Para continuar, haga clic en “Crear”.
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Inicio / PRY [ Solicitudrecursoproyecto

Solicitudes de recursos

Seleccione por favor los siguientes campos

Tipo de solicitud*® Clase de proyecto®

Titulo de proyecto®

»

L

<A

Seleccione la siguiente informacion:

- Tipo de solicitud: Proyectos vigentes, participacion en eventos académicos o realizacion de
eventos cientificos o investigativos.
« Clase de proyecto: Interno o externo.

« Titulo del proyecto: Corresponde al proyecto al cual se asignara el rubro.

Una vez seleccione la informacion; Haga clic en Siguiente
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cio / PRY / Solicitudrecursoproyecto / Actualizar

Tipo de solicitud®

Proyectos vigentes

Nombre convocatoria

CONVOCATORIA PRUEBA 21111204

Proyecto®

Titulo de la propuesta* 21112025

nvestigador principal

Codigo®

2026012

Objeto

Fecha de final ejecucion

item Tipo de rubro

Fecha Tipo de registro

Clasificacion

Observaciones

Estado solicitud

Una vez haga clic en Siguiente, podra
visualizar la informacion del proyecto al cual
corresponde la solicitud. A continuacion,
debera:

- Escribir la justificacion de la solicitud.

« Escribir el objeto de la solicitud.

« Seleccionar la fecha de inicio de
ejecucion.

« Seleccionar la
ejecucion.

« Escribir el lugar de viaje (solo si

aplica).

fecha final de

—+ Indicar el beneficiario o investigador

que viaja (solo si aplica).

« Nota: Para solicitar los rubros

requeridos, haga clic en Agregar.
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Solicitudes de recursos

Seleccione por favor los siguientes campos, Siun item del tipo de rubro seleccionado no se lista y fue aprobado, verifique que el item no
se encuentre en un proceso de solicitud de cambio de rubro

Tipo de rubro™

Descripcion de materiales e insumos

A

Capacitacion y asistencia a eventos

Adquisicion de bibliografia especializada

Solicitudes de recursos

Seleccione por favor los siguientes campos, Si un item del tipo de rubro seleccionado no se lista y fue aprobado, verifique que el item no
se encuentre en un proceso de solicitud de cambio de rubro

Tipo de rubro®

Capacitacion y asistencia a eventos v
Valor Valor
item Descripcion aprobado solicitado Acciones
WEC WEQW 102 0
Efectivo

Una vez haga clic en
Agregar, podra seleccionar
el tipo de rubro, el cual
dependera de los rubros
aprobados previamente en la
convocatoria.

Una vez seleccionado el tipo
de rubro, se desplegara el
listado de items asociados a
dicho rubro. Para continuar,
haga clic en Acciones -
seleccionar
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Agregar item a la solicitud

Descri pcién™

WEQW

Valor aprobado en proyecto

Objeto de contratacién

Justificacidn

dd/mm/aaaa

Total (dias)

Agregar soportes

Tipo servicio *

Co B

Cantidad™

Valor de solicitud*

Fecha finalizacion

dd/mm/aaaa )

Centro costo

Anexo solicitudes * Soporte * Eliminar

.
Crear <

Debe diligenciar la informacion
correspondiente segun el rubro a solicitar:

« Clasificacion.

 Referencia.

« Caracteristicas.

« Cantidad.

« Valor de la solicitud: este valor no
puede ser superior al monto aprobado en
el proyecto.

« Objeto de contratacion.

 Justificacion.

* Fecha de inicio.

« Fecha de finalizacion.

 Haga clic en Agregar para adjuntar los
soportes que respaldan la solicitud del
formato financiero FO-INV-21
(cotizaciones).

« Finalmente, haga clic en Crear.

Nota: Al finalizar el proceso, el sistema
generara la alerta "Registro correctamente”.
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licitudes de r
Agregar
item Tipo de rubro Clasificacién Resultado Acciones
WEQW... Capacitacion y asistencia a eventos Asesorias especializadas. REGISTRADO
Ob: es gel les de |
Fecha Tipo de registro Observaciones Estado solicitud
Cancelar

« Nota: Puede agregar, eliminar o actualizar la cantidad de items que requiera.
Una vez esté seguro de los rubros o del rubro a solicitar, haga clic en Crear.

v/

La solicitud de recursos ha sido registrado

\\ > satisfactoriamente.
[ ]

Nota: Si la solicitud fue creada correctamente el sistema genera una
notificacion * La solicitud de recursos ha sido registrado satisfactoriamente.
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Inicio / PRY / Solicitudrecursoproyecto

Buscar por titulo o cédigo del proyecto Buscar por nombre del investigador -Tipo de solicitud- v | | -Proyecto-

- -Estado- v | -codigo de solicitud- - m
O Cadigo solicitud Fecha de solicitud

Tipo de solicitud Codigo proyecto Proyecto Investigador

Estado Acciones
O 2026016 21 de Enero de 2026 Proyectos vigentes 5165 titulo de | propuesta CARLOS ARTURO GOMEZ JIMENEZ REGISTRADA I

Ver detalle

Actualizar

O 2026017

» Enviar
»
21 de Enero de 2026

REGISTRADA

Proyectos vigentes 5165 titulo de la propuesta CARLOS ARTURO GOMEZ JIMENEZ

Primera = Anterior 22 Siguiente | Ultima  Pagina22-22/107 | 5 v | Nimero de elementos por pagina

Después de crear la solicitud, esta queda en estado Registrada. Para continuar

con su envio,
haga clic en Acciones y posteriormente seleccione Enviar.

Nota: En acciones, también podra actualizar y ver el detalle de los rubros a solicitar.
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Inicio / PRY / Solicitudrecursoproyecto / 984
formacién general
Tipo de solicitud® Clase de proyecto

Proyectos vigentes Proyectos interno

Nombre convocatoria
CONVOCATORIA PRUEBA 21111204

Proyecto*

Titulo de la propuesta® 21112025 i

| « Puede validar nuevamente toda la
informacion, realizar las
actualizaciones que se requieran
(En el boton acciones) vy

Justificacion Objete

finalmente, hacer clic en Enviar.

Fecha de inicio gjecucion Fecha de final ejecucion

21/01/2026 B 22/01/2026
Lugar de viaje

Lugar de viaje
Beneficiario / Investigador que viaja

CARLOS ARTURO GOMEZ JIMENEZ - 1121869874 A

tudes de recursos

item Tipo de rubro Clasificacién Resultado Acciones

BIBLIOGRAFIA... Adquisicién de bibliografia especializada Bibliografia. REGISTRADO m

BIBLIOGRAFIA... Adquisicion de bibliografia especializada Bibliografia. REGISTRADO

Observaciones generales de la

Fecha Tipo de registro Observaciones Estado solicitud

S m
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?

;Esta seguro en enviar la solicitud de recurso?

Si envia la solicitudg

AP e e L A T
e e

ol en ya = » Si esta seguro de la solicitud de recursos, haga clic en
madificaciones y se conffinuara con la revisidn de . . .
efta Continuar; de lo contrario, haga clic en Cancelar.
[

Inicio / PRY / Solicitudrecursoproyecto
Buscar por titule o codigo del proyecto Buscar por nombre del investigador -Tipo de solicitud- ~ | -Proyecto- - -Estado- v | -codigo de solicitud- - m
O Cédigo solicitud Fecha de solicitud Tipo de solicitud Cadigo proyecto Proyecto Investigador Estado Accion es
O 2026016 21 de Enero de 2026 Proyectos vigentes 5165 titulo de la propuesta CARLOS ARTURC GOMEZ JIMENEZ REGISTRADA Acciones ~
_ . » .
— e ot R R A P SOLICITADO
Primera = Anterior 22 Siguiente | Ultima = Pagina22-22/107 | 5 % Numero de elementos por pagina

Verifigue que la solicitud haya cambiado de estado y que este haya pasado de

Registrada a Solicitado. Una vez se encuentre en estado Solicitado, debera esperar
la aprobacion respectiva.
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