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Funcionalidades que cubre este manual

Consultar Presupuesto del Proyecto

• Consulte el estado al día de sus proyectos, ejecución presupuestal y compromisos 
pendientes.                                                                                                                  3

Solicitudes de Contratación

• Realice solicitudes de contratación, haga seguimiento del estado actual de sus 
solicitudes. 10 

Solicitudes de Pagos

• Realice solicitudes de pagos a las ordenes previamente generadas en el sistema 
financiero.                                                                                                                  32 



CONSULTA DE PROYECTOS

Acceso a Información del Proyecto



ACCESO A TÉRMINOS Y FORMULARIOS

▪ https://www.uis.edu.co/sistemasInformacion
▪ Acceso y verificación de usuario en el sistema

▪ Proyectos de Investigación -> Consultar Proyectos

https://www.uis.edu.co/sistemasInformacion


CONSULTA DE PROYECTOS

▪ Consulte la información general del proyecto como: compromisos, cronograma, 
objetivos, etc. (1)

▪ Consulte el presupuesto del proyecto teniendo en cuenta entidades 
financiadoras. (2)

▪ Consulte los proyectos a su cargo o en los que realice apoyo, utilizando los criterios de consulta.



• Las dos primeras pestañas incluyen información general del proyecto y el 
listado de las entidades vinculadas al proyecto según su tipo de financiación.

1. GENERALIDADES DEL PROYECTO



APOYO 
ADMINISTRATIVO

En esta pestaña usted encontrará dos listados 
correspondientes a:
• Personal de Apoyo: Son todas las personas que 

apoyan el desarrollo del proyecto realizando el 
inicio de los trámites de solicitudes. 

• Asesores Proyectos VIE: Es el personal de la 
VIE encargado de todos los trámites internos de 
su proyecto.



INFORMACIÓN PROYECTO Y ESTADOS DEL 
PROYECTO

● SIVIE permite consultar la información del proyecto, objetivos generales, específicos, etc..

● Conozca en todo momento el estado de su proyecto, si está vigente,
finalizado o con prorroga. Tenga en cuenta que solo los proyectos vigentes o
con prórroga podrán realizar solicitudes.



2 . PRESUPUESTO DEL PROYECTO

• SIVIE presenta el presupuesto general del proyecto discriminado por la entidad
financiadora.

• El presupuesto se actualiza automáticamente para ver en todo momento el estado real
del proyecto.



FACILITADOR 
DE TRAMITES

Solicitudes de 
Proyectos



● https://www.uis.edu.co/sistemasInformacion
● Acceso y verificación de usuario en el sistema.

CRONOGRAMA Y COMPROMISOS

• Facilitador de Trámites -> 
Gestionar Solicitudes 
Contratos

❑ Cree solicitudes y comience su trámite, 
consulte las solicitudes enviadas y vea 
el estado en que se encuentran.

https://www.uis.edu.co/sistemasInformacion


CREAR SOLICITUDES

• Si ya conoce el tipo de solicitud seleccione del
menú desplegable.

• El sistema presentará los proyectos vigentes a los cuales se encuentra vinculado.

• Seleccione el proyecto y escoja una de las
categorías de solicitudes y el tipo de solicitud
deseada.



CATEGORIA - SERVICIOS
En esta categoría se encuentran todos los tipos de solicitudes relacionadas 
con la contratación de servicios.

• Orden de Prestación de Servicios
• Alquiler de Vehículos
• Contratación Outsourcing
• Contratación Extranjero
• Orden de Trabajo



CATEGORIA - COMPRAS

En esta categoría se encuentran todos los tipos de solicitudes relacionado 
con las compras de elementos.

• Orden de Compra
• Importaciones
• Licitación o Convocatoria



CATEGORIA - COMPRAS

En esta categoría se encuentran todos los tipos de solicitudes relacionado 
viajes, participación a eventos, desplazamientos, etc.

• Orden de Pago Manual.
• Pasajes Aéreos.



TIPOS DE SOLICITUD

En esta categoría se encuentran todos los tipos de solicitudes relacionado 
con la vinculación de estudiantes en el desarrollo de la investigación.

• Becas de Postgrado
• Auxilia turas Estudiantiles.



TIPOS DE SOLICITUD

En esta categoría se encuentran todos los tipos de solicitudes relacionado 
con movimientos de rubros.

• Traslados de Rubros de Proyecto.
• Traslado de Fondos entre Unidades.



TIPOS DE SOLICITUD

En esta categoría se encuentran todos 
los tipos de solicitudes relacionado con 
otros aspectos no incluidos en las 
anteriores categorías.



ESQUEMA GENERAL DE SOLICITUDES
• El modulo de solicitudes de SIVIE presenta un esquema ordenado por pestañas, en cada una de las cuales 

se ingresara la información pertinente según el tipo de solicitud que se este tramitando.

• Solicitud General: Contiene la información general que describe la solicitud.
• Traslado: Permite especificar los montos a ser trasladados bien sea entre rubros del mismo proyecto o a

otros centros de costo.
• Detalle: Relaciona cada uno de los detalles bien sean servicios o elementos, que se estén solicitando.
• Información Adicional: Se solicita información adicional no validable por el sistema pero que será

verificada por los asesores en el momento de dar tramite a la solicitud.
• Actividades: Permite definir un listado de actividades en las solicitudes que se requiera.
• Documentos Adjuntos: Permite adjuntar archivos que soporten la solicitud a tramitar
• Minuta Contrato: El sistema facilitara la creación de un contrato formal con clausulas si así se requiere.
• Plan de Pagos: Se define el plan de pagos de las solicitudes donde así aplique.
• Valoración de Riesgo: Se podrá definir diferentes tipos de pólizas para la solicitud
• Terminar: En esta pestaña se presenta un resumen general de la solicitud ya tramitada.



PESTAÑA - SOLICITUD GENERAL

Se presenta el código de la unidad solicitante y 
se solicita la información general de la solicitud 
como puede ser:

• Rubro, sub-rubro, proveedor, fechas, 
dirección de entrega y descripción general 
de la solicitud.



PESTAÑA  
TRASLADO

▪ Se presentan los rubros del
proyectos junto con su monto
inicial y disponible, el usuario
podrá seleccionar los rubros que
desee para definir el traslado.

▪ Los traslados de rubros no
afectan el monto total del
proyecto, las trasferencias de
fondos afectan el monto total del
proyecto.



PESTAÑA - DETALLE

▪ Detalle de la solicitud contiene
información relevante de la misma,
como son los servicios, elementos
y otros conceptos requeridos.

▪ Según el tipo de solicitud se
requerirá información adicional.

▪ El monto de los detalles de
solicitud definirá el monto total de
la solicitud.



PESTAÑA  
INFORMACIÓN 

ADICIONAL

▪ Algunas solicitudes requieren
de información adicional
presentada en formularios
fáciles de completar y sin
validaciones complejas.



PESTAÑA - ACTIVIDADES

Mars VenusJupiter Saturn
Venus has a 

beautiful name
It’s the biggest 

of them all
It’s a gas giant 
and has rings

• Define las actividades que se realizarán teniendo en cuenta el tiempo definido en las generalidades

de la solicitud.
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PESTAÑA – DOCUMENTOS ADJUNTOS

Adjunte documentos que soporten el trámite de su solicitud, tenga en cuenta: 



PESTAÑA  
MINUTA DE 
CONTRATO

• El sistema le permitirá crear una minuta
de contrato, sugiriéndole formatos
preestablecidos y clausulas ya definidas
que le servirán de ayuda para definir un
documento de contratación.



PESTAÑA – PLAN DE PAGOS
• Defina un plan de pagos para las solicitudes que así apliquen, podrá definir cada uno de 

los pagos o dejar que el sistema le sugiera un plan de pagos ya establecido.



PESTAÑA – VALORACION DE RIESGOS
• La valoración de riesgo le permitirá adjuntar a su solicitud todas las pólizas que usted 

considere prudentes según el riesgo de los servicios o elementos a contratar.



CONSULTA DE SOLICITUDES
• Consulte las solicitudes previamente creadas para conocer su estado(1) o continuar con el 

trámite(2)

• Se desplegará una tabla con los resultados a su búsqueda con información general de la solicitud.
• Si no se usan parámetros de consulta el sistema presentará las solicitudes que tenga en estado a su nombre.



DETALLE SOLICITUD Y ESTADO DE 
TRÁMITE

▪ Mediante el botón VIE usted podrá realizar
el envío de su solicitud y dar inicio al trámite
en la VIE.

▪ Igualmente podrá realizar observaciones
durante todo el ciclo de trámite.



DETALLE 
SOLICITUD Y 
ESTADO DE 
TRAMITE

• De seguimiento a sus solicitudes mediante los estados de la
misma, en esta tabla usted conocerá el estado actual de la
solicitud y todos los pasos por los que ha pasado antes de su
resultado final.



FACILITADOR 
DE TRÁMITES

Solicitudes de 
Cumplimientos



● https://www.uis.edu.co/sistemasInformacion
● Acceso y verificación de usuario en el sistema

CRONOGRAMA Y COMPROMISOS

• Facilitador de Tramites -> 
Gestionar Solicitudes Pagos

❑ Cree solicitudes y comience su trámite, 
consulte las solicitudes enviadas y vea el 
estado en que se encuentran.

https://www.uis.edu.co/sistemasInformacion


CREAR CUMPLIMIENTO
• Consulte las ordenes y contratos creados previamente en el sistema financiero utilizando 

para ello los parámetros de consulta permitidos.

• El sistema traerá las ordenes asociadas y presentará los valores pendientes por pagar, 
seleccione la orden en el icono de acción para diligenciar una solicitud de cumplimiento



CATEGORIA - SERVICIOS
• Indique la fecha de recepción de los documentos de pago (facturas, informes, etc).
• Diligencie los campos que el sistema solicita para cada tipo de orden.
• Una vez guardada la solicitud está quedará en estado EN CONSTRUCCION para su libre modificación 

antes del envío.



CATEGORIA - COMPRAS
• Ingrese los campos solicitados para indicar los elementos que se están cobrando en la solicitud de 

cumplimiento.
• En el caso de Servicios indique el valor del pago parcial o total.
• En el caso de Compras indique los valores y las cantidades entregadas si es entrega parcial.



PESTAÑA – DOCUMENTOS ADJUNTOS

Adjunte documentos que soporten el trámite de su solicitud, tenga en cuenta: 



CONSULTAR  SOLICITUDES DE CUMPLIMIENTO

• Consulte las solicitudes
de cumplimiento creadas
previamente en el sistema
financiero utilizando para
ello los parámetros de
consulta permitidos.

• El sistema traerá las solicitudes de cumplimiento, sistema presentará el valor de cumplimiento y el
estado del trámite, utilice los iconos de acción para ver el detalle, modificar o eliminar la solicitud.



DETALLE SOLICITUD Y ESTADO DE TRAMITE

Mediante el botón VIE usted podrá
realizar el envío de su solicitud y dar
inicio al trámite en la VIE.

Igualmente podrá realizar observaciones
durante todo el ciclo de trámite.



DETALLE SOLICITUD Y ESTADO DE TRAMITE

De seguimiento a sus solicitudes mediante los estados de la misma, en esta tabla usted conocerá el
estado actual de la solicitud y todos los pasos por los que ha pasado antes de su resultado final.



GRACIAS 
Más información:

Correo electrónico: sivie@uis.edu.co
Teléfono: 6344000 Extensión 1429


