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] GUIA RAPIDA
NOTIFICACION AL SUPERVISOR — ROL OFICINA DE
CONVENIOS

Esta guia le brindara informacion detallada sobre los pasos que debe seguir el
rol de la oficina de convenios para llevar a cabo la notificacion del convenio al
supervisor.

Requerimientos técnicos:

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

Nota: Cualquier inquietud relacionada, 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 SIAU.
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Olvido su usuario?

Consultelo aqui

T .
5 derechos feserva ad de los Llanos
e Poli

Si el usuario no se encuentra registrado, es necesario
enviar la solicitud de creacion al siguiente correo
electronico: sistemas@unillanos.edu.co

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

Usuario: Es el mismo del correo
pero sin el @unillanos.edu.co.

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.

Nota 2: En caso de no recordar el

usuario, haga clic en: consultelo
aqui.
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MENU GENERAL

A& Inicio

& Perfil de usuario

OFICINA CONVENIOS

Después de ingresar las
credenciales adecuadas, sera
automaticamente redirigido a
la interfaz que se presenta en
la imagen. En esta pantalla,
haga «clic en el rol
denominado “Oficina
Convenios".
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S5 SIAU ©
« A continuacion, se
o desplegara el menu
S’ Libreria Convenios prinCipa|, elija Ia OpCiO,n
B ot Ot “Convenios Oficina"
OFICINA CONVENIOS
LR
) SIAU ©
A CHEEE « A continuacion, se
# inic presentara una lista
8 Lo Comeios desplegable. Por favor, elija
|a opcion “Revisar
E Convenios Oficina v Convenlos"
Parametrizacion Soportes
Revisar Convenios
Libreria de cambios OFICINA CONVENIOS
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[3) Revisar Convenios

@& Convenios En Revision

. CODIGO m CONVENIO - ENTIDAD FECHA ESTADO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 28/02/24 = REVISION
COLOMBIA SEDE BOGOTA

9] 36 - ACADEMICO ENERTEC SAS 28/02/24 | REVISION
O 35 = ACADEMICO LLANO LTD 27102/24 | REVISION

# Convenios En Suscripcion De Firmas

e l:::l‘ i E 3
Cles o e [ jlems mu | e

Convenio prueba 29022024 MARCO Entidad prueba 29/02/24 SUSCRIPCION DE FIRMAS

Meostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior - Siguiente

« En esta pantalla, podra visualizar el listado de convenios que se encuentran en
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suscripcion de firma; Seleccione el convenio.




&' Convenios En Suscripcion De Firmas
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Convenio prueba 29022024 MARCO Entidad prueba 29/02/24 SUSCRIPCION DE FIRMAS

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior - Siguiente

— « Seguido haga clic en el icono de supervisor para realizar la notificacion.
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[S) CONVENIO 5

ESTADO: SUSCRIPCION DE FIRMAS

NOTIFICAR SUPERVISOR

DOCUMENTO

Bascar {

NOMEBRE SUPERVISOR CORREO REGISTRADO SEGUNDO CORREO {OPClOL;ﬁL}I COPIA A

1

I Documentos

- I:.““ c
NOMBRE FECHA DE CARGA ARCHIVO

resolucion

memorando

« Ingrese el nUmero de documento del supervisor y haga clic en "Buscar"
* En caso de contar con un segundo correo 0 necesitar enviar una copia
a otra direccion de correo, registrelo
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[2) CONVENIO 5

ESTADO: SUSCRIPCION DE FIRMAS

NOTIFICAR SUPERVISOR

DOCUMENTO
NOMBRE SUPERVISOR CORREO REGISTRADO SEGUNDO CORREOQO (OPCIONAL) COPIAA

I Documentos

Buscar @, =
NOMBRE FECHA DE CARGA ARCHIVO

resolucion

memaorando

. 3

<

— « Una escriba la informacion haga clic en “Guardar”.
 Para concluir el proceso de notificacion, haga clic en “Notificar.”
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[3) Revisar Convenios

@& Convenios En Revision

. CODIGO m CONVENIO - ENTIDAD FECHA ESTADO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 28/02/24 = REVISION
COLOMBIA SEDE BOGOTA

9] 36 - ACADEMICO ENERTEC SAS 28/02/24 | REVISION
O 35 = ACADEMICO LLANO LTD 27102/24 | REVISION

# Convenios En Suscripcion De Firmas

e l:-”‘.l‘ i E 3
Cles o e [ jlems mu | e

Convenio prueba 29022024 MARCO Entidad prueba 29/02/24 SUSCRIPCION DE FIRMAS

Meostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior - Siguiente

« Para dar continuidad al proceso, regrese al listado de convenios. En esta
pantalla, encontrara la lista de convenios en proceso de suscripcion de firma;
seleccione el convenio correspondiente.
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Nota: Para que el supervisor pueda llevar a cabo informes u otros procesos
relacionados con el convenio, es necesario que el estado del convenio sea
"Vigente".

# Convenios En Suscripcion De Firmas

E-E:-: II.I““ E E 5
O S R

Convenio prueba 29022024 MARCO Entidad prueba 29102124 SUSCRIPCION DE FIRMAS

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 1 row selected

Anterior - Siguiente

— «+ Para modificar el estado, haga clic en el icono del lapiz.
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Dirijase a la parte inferior de la pantalla.

SUPERVISOR

SUPERVISOR ASIGNADO FECHA DE NOTIFICACION
29/02/24
CORREOQ ELECTRONICO CORREO ELECTRONICO SECUNDARIO

n
- NOMBRE FECHA DE CARGA OBSERVACION ARCHIVO ESTADO

resolucion 29/02/24 REVISADO Resolucion REVISADO

mermorando 29/02/24 REVISADO Memorando REVISADO

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

ESTADO DEL CONVENIO

SUSCRIPCION DE FIRMAS g

SUSCRIPCION DE FIRMAS
ANULADO

« Haga clic en el estado "Vigente"
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jConfirmar accion!

i Esta seguro de guardar el cambio de estado del convenio?

 Para proseguir con la modificacion de estado, haga clic en
"Aceptar”.
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