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INTRODUCCION

Este instructivo le ayudard a realizar propuestas de convenios
internacionales entre la Universidad del Norte e instituciones
externas.



MANUAL DEL MANEJO DEL SISTEMA DE
PROPUESTAS DE CONVENIOS
INTERNACIONALES POR LA WEB

Para Acceder a este servicio usted debe ingresar al Portal de
Docentes y Funcionarios del Sitio Web de la Universidad.

En la seccion “Area Profesor” del Portal de Docentes,
encontrara un link denominado “Mdédulo Convenios
Internacionales - Sistema Athena”

Convenios Internacionales - Sistema Athena K
INGRESAR

Por medio de este enlace podra ingresar al mddulo de convenios internacionales del

Una vez que usted ha hecho clic sobre el enlace “Ingresar” se
desplegara una nueva ventana como la que se muestra a
continuacion:

[ g SISTEMA ATHENA - MODULO DE CONVENIOS INTE

Bienvenid

Propussias d= Canvenios =
Crear o Modificar Propuesta Propuestas de Convenios
Consultar Propuesta
]
Actvidades Institucién f——— Centrode Costs  Fechade oo,
Aprabacines )

Historial de Aprobaciones AeraTechmolagics Marco Enrique Sarjuan DIVISION DE R | e
Historial de Estados Mejia INGENIERIAS 2008
EEAETE Agencia Espafiola de Cooperacén Internacional AECT nae Active
Leer Mensajes 1997
Lineamientod Altos de Chavon Gabriel Justo Alfredo | DIVISION HUMANIDADES | 0158P- En
Internacionalizacién Guillen Monroy ¥ C. SOCIALES 2009 Elaboracién
Subir Archivas
Ver Archivos American University Hoa | Ao
Cargar Minutas
; DIR.TECNOL. . .
Ver Minutas - -
o ANDES TRAVEL AGENCY Pierre Juliard Amador INFORMATICA ¥ z:ljjgugr ' :ﬁ;zzﬁf;‘
COMUNICAC

La primera pantalla que observamos es la consulta general de
propuestas de convenios, haciendo clic en una de las filas de la
tabla y presionando el bot6on Enviar puede consultar la
informacion de la propuesta seleccionada. En la parte izquierda
de la pantalla se encuentra el mend principal.



1. Crear una propuesta de convenio

Para realizar una nueva propuesta de convenio elija la opcion
“Modificar Propuesta”. Aparecerd una ventana como la
siguiente:

!__ DEVNGRTE SISTEMA ATHENA - MODULO |

Propuestas de Convenios+
Crear o Modificar Propuesta ®
Consultar Propuesta+
Actividades
Aprobaciones

Historial de Aprobaciones+
Historial de Estados+
Generar Reporte<

Leer Mensajes Propuesta de convenio para:
Lineamientos
Internacionalizacién+

B ] La Fundacidn Universidad del Norte

Ver Archivos La Fundacién Centro Médico del Morte
Cargar Minutas+

Ver Minutas+
Cerrar+

En el panel de la izquierda se encuentran las opciones del mend
principal.

En la ventana “Propuesta de convenio para” se selecciona la
institucion en la que se va a originar la propuesta de convenio.
Una vez elegida la opcién, se despliega una pantalla con los
siguientes campos:

o St s

Consultar Propuesta+t
Actividades| | o propussta ]_@ Fecha Propussta [J-AG0-20 g Solctante| 72168976 [Pierre Jullard Amador
ore e vabaconen| | Responsabe| ] FY e S | E— )
H‘séz“ii.‘:.a E?;U?z: Tipo de Trémte| Eboractn %|  vigenciaindetniaa ] Renovacibn Automitica [ sxste tinuta [
LEEL‘,H!?,‘:‘:::Z; Fecha hnicio Fecha Fin Mostrar Propuesta por WEB

Internacionalizacidn+
Subir Archivos < Convenio Internacional [] Inicia Relacién de Convenio & UNINORTE O hsttucién Externa

Ver Archivos4

Cargar Minutas4

Ver Minutas+
Cerrar

Antecedentes | Justificacion | Objetivos | Institucion | Primer Contacto | Otros Contactos

Los campos con fondo amarillo remresaknrz  son de solo
lectura, los que tienen fondo blanco se deben ingresar y son:




Organizacion: escriba el codigo del centro que vinculara a
esta propuesta. Una vez escrito el cédigo al hacer clic en
otro campo se desplegara automéaticamente el nombre de la
organizacion en el campo adjunto. Si no conoce el codigo
puede buscar una organizacién haciendo clic en el boton de
busquedal@l. Y se desplegara la siguiente ventana:

.

Organizaciones

Buscar . '
| Pt [

Cédigo Descripcién

54127 ANALISIS SISTEMA INFORM, INTEGRA
54131 ASES, IMPLEM, MEJORA AUDIT, SISTEMA
! 54129 ASESORIA SISTEMA PROTECCION- PETER
54113 AUDITORIA PARA SISTEMA COL, ALEMAN
54152 DETERM, ESTADO SISTEMA IBES - ACESC
72649 DIPLOM. GESTION SISTEMAS INTEGRADOS
72403 DIPLOM. NUEVO SISTEMA PENAL ACLISATO
77195 IVTPI OMARC) R A1 ITORTA TF STSTFMAS

v
>

Pagina: |1 ¥

En esta ventana escriba la descripcion de la organizacion
gue desea buscar en mayusculas, luego presione la tecla
ENTER o haga clic en el botdn de busqueda junto a la caja
de textoS! dentro de la ventana.

Una vez encuentre la organizacion selecciénela haciendo
clic en la fila y presione el boton Enviar.

Responsable: escriba la cédula del responsable de la
propuesta.

Tipo de tramite: seleccione el tramite que se realizara con
esta propuesta puede ser: Elaboracién, Legalizacion u
Otro-si.

Fecha de Inicio y Fecha Fin: haciendo clic sobre el campo
se despliega un calendario donde selecciona las fechas para
el inicio y finalizacién del posible convenio. Haga clic
dentro del calendario para seleccionar una fecha.




Fecha nicio |13-56P-2007  [Ellv]  FechaFin

/ sep v| [;or v| 3]

L M ™M 1 ¥ S D
27 28 29 30 31 1 2

ntecedente h

3 4 5 6 7 4 9
10 11 12 (13 14 15 16
17 18 19 20 21 2
24 25 26 27 28 79 50

1 2 3 4 5 8 7

Vigencia indefinida: Al seleccionar este campo indica que
la propuesta no tiene fecha de finalizacion.

Renovacion automatica: Seleccionando este campo indica
que la propuesta se renovard automaticamente una vez
cumplido el periodo original.

Existe minuta: Seleccionando este campo indica que la
propuesta tiene un documento (minuta fisica o electrénica).
Mostrar propuesta por WEB: Al seleccionar este campo
se permite que otros usuarios del sistema en Internet puedan
ver la informacion que usted ingrese por este formulario.
Convenio internacional: Al seleccionar este campo se
marcaré este convenio como internacional.

Inicia relacién de convenio: si la relacion comenz6 con
iniciativa de la universidad seleccione UNINORTE, en
caso contrario seleccione Institucion Externa.
Antecedentes: En este campo se debe digitar la
informacidén que se tenga como antecedente de la propuesta
de convenio. Aqui podra escribir hasta 4.000 caracteres.

Antecedentes Justificacion Objetivos Institucion Primer Contacto Otros Contactos

El presente documenta se constituye en el estudio de factibiidad funcional v técnica que permita stender las -~
necesidades plarteadas en retacion con la organizacion y realizacion de los eventos en ka Universicad del Narte,

mediarte la implementacion de una solucidn tecnoldgica que spoye el proceso logistico para el manejo de evertos
insthucionales cualquiera sea el drea respansable de su organizacion e involucre todas las dreas que de una u otra

farma spoyan en s organizacian de un evanto

Inicialmerts &l documento describe un marco de referencia, la situacion actusl del proceso de organizacidn de eventos
que actualmente se apoya en el sistema de informacicn FEDERICO, asf como, las necesidades idertificadas en cada una
de |33 dreas involucradas en el proceso. Seguidamente & presentan los obistivos del proyecto, los heneficios

Justificacion: En este campo se debe digitar la justificacion
para proponer este convenio. Aqui podra escribir hasta
2.000 caracteres.



Objetivos: permite ingresar el contenido de un objetivo
general y seleccionar objetivos especificos para la
propuesta. Por cada objetivo especifico podra ingresar un
comentario y actividades. Para ingresar o modificar
actividades presione el boton que esta en la parte inferior
del titulo Activ. El aspecto del boton indica si tiene

actividades ono @.

Objetivos Especificos
Objetivo Comentario tiv. Adic.

Investigacion | |Serealizard una investigacién en medicina o
molecular| v &

Para incluir el objetivo en la propuesta presione el boton
adicionar®,

Para_borrar un objetivo presione el botén eliminar2),

Cuidado esta accién no se puede deshacer.

Obijetivi Camentario Activ, adic.

a S reslizard una imvestigacion en medicing
nvestigarion 5

malecular.

Para ingresar actividades presione el boton Activ. En
un objetivo especifico se podrén incluir tantas actividades
COmo sean necesarias para garantizar la gestion exitosa del
objetivo y de la propuesta de convenio. Para ingresar una
actividad es necesario incluir la siguiente informacion:
descripcion de la actividad, fecha de inicio y fin de la
actividad, la cantidad (por ejemplo una (1) investigacion,
dos (2) viajes etc.), comentarios, un responsable de la
actividad y la organizacion que se vincula a la actividad;
una vez ingresada la informacion se agrega al objetivo
presionando el botdn adicionarl.



Actividades

Obijetivo ‘\nvesﬁgacién
Descripcidn Fecha Inicio Fecha Fin Cantidad Comentarios

Responsable Organizacidn

Ivestigacidn en el drea de ciencias [ ozaizoor [ 3o-nov-zoo7
hioldgicas.

P realizara uns investigacion

Responsable Orqanizacin] ADMNISTRACION GENERAL
Terminar

Para borrar una actividad presione el botén eliminar(®,
Cuidado esta accién no se puede deshacer.

e Institucion: permite ingresar los datos de la institucion
externa, puede buscar la institucion en la base de datos de la
universidad presionando el boton de busquedal@l ubicado a
la derecha del campo Institucion. Si la institucion existe en
los registros de la universidad los campos direccion, pais,
teléfono, fax y e-mail, se llenan automaticamente, en caso
contrario puede sugerir la inclusién de ésta institucién
escribiendo la direccion, el pais, teléfono, fax y e-mail en el
campo observaciones. Los siguientes campos debe llenarlos
con la informacioén que corresponda a cada uno:

Pagina web: escriba la direccién en Internet de la
institucion, verifique antes de ingresar este campo que
la direccion sea correcta.

Representante y Cargo: es el nombre del representante
de la institucion externa y su cargo dentro de la
institucion.

Acreditacion: acreditaciones internacionales que posea
la institucion.

Antecedentes Justificacion Objetivos Institucion Primer Contacto Otros Contactos

Institucion UNIVERSIDAD AUTOMOMA DE MADRID O Nacional & Extranjera
Direccidn (Campus Universitario de Canto- pais |[Esparia Teléfono |(491 4975172 Fax |(491)49?ESS?

Pagina web &-mail
Repte, legal argo

Acreditacion

Observaciones



e Primer contacto: escriba los datos de la persona que inicid
la relacion dentro de la institucion externa, la fecha del
primer contacto entre las dos instituciones y la ciudad
donde se realizo el contacto inicial.

Antecedentes Justificacion Objetivos Institucion Primer Contacto Otros Contactos

Mombre Fecha JE =
Cargo Teléfono | ) ext

e-mail Fax { ] ext

Direceidn Ciudad

Facultad

o Responsables: permite enlazar a cada contacto de la
universidad, un contacto en la institucion externa, solo se
puede agregar si ambos contactos estan escritos. Con la
barra de desplazamiento vertical puede ubicar los contactos
que no estén visibles dentro de la pantalla.

Amtecedentes Justificacion Objetivos Institucion Primer Contacto Otros Contactos

nstitucion Externa Universidad del Morte

ombre Sandra Larreta Cargo|Coordinadora Cédula 123455789\
Faculkad jombre [Angel Leon Gonzalez
[Teléfona(] ) ext Fax(] D ext E-mail  [afernand@uninorte.edu co
Il s Jarreto@uam ec Direceié e [ (¥
Fiscad, paishtodiid, Expeia Q@) Fecha

Una vez terminado el convenio puede guardarlo en borrador
presionando el botén En Proceso, la propuesta quedara
almacenada en la aplicacién y podra seguirla modificando.

/y[ Ervviar Aprobacidn ][ En Procesao ]

Para que la propuesta empiece el proceso de evaluacion debe
presionar el boton Enviar Aprobacion, una vez presionado no
podra modificar la propuesta, solo consultarla.




2. Consultar una propuesta de convenio

Para consultar una propuesta de convenio elija la opcién
“Consultar Propuesta”. Aparecerd una ventana como la
siguiente:

Propuestas de Convenios+
Crear o Modificar Propuesta+
Consitar Propussta ®

Historial de Aprobaciones

Actividades4
Aprobaciones

Buscar propuesta por:

Historial de Estados+
Generar Reporte+
Leer Mensajes+

Institucion = Fecha = Objetiva  Pais

Lineamientos
Internacionalizaciin 4 I:l
Subir Archivos4
Ver Archivos+
Cargar Minutas+ Verlpropuestas Limpiar
Ver Minutas+

Puede buscar la propuesta por

Institucion: debe ingresar el nombre de la institucion como
aparece en la propuesta y luego presionar el botén Ver
propuestas.

Fecha: ingrese un rango de fechas y al presionar el bot6n
Ver propuestas se buscaran las propuestas cuya fecha
inicial esté dentro del rango. Si no escribe fecha final el
rango sera desde la fecha inicial hasta el dia de hoy.

Institucion | Fech Objetivo

Desde:|01-5EP-2007  [Fll|

Hasta: 28-5EP-2007  [H]|+|

Ver propuestas

Objetivo: busca las propuestas que tienen como uno de los
objetivos especificos el seleccionado en la ventana.

Buscar propuesta por:

Institucion | Fecha = Objetive | Pais

. Mavilidad Estudiantil v
Yer propuestas




o Pais: para buscar propuestas por pais, la institucion externa
debe existir en los registros de la universidad, selecciona el
pais y presiona el botdn Ver propuestas.

Seleccionado el filtro presione el botén Ver propuestas y

Buscar propuesta por:

Institucion =~ Fecha | Objetive | Pais

aparecera la siguiente ventana:

Tnstitucion Responsable T
AMERICAM UNIVERSITY OF PARIS Joswil Yictor Pajara Rodriguez | 08-AGO-
CAMBRIDGE UNIVERSITY PRESS Dina Luz Mestra Palo 01-5EP(
INSTITUTS TECHOLOGICO DE p—

SANTODOMINGD INTEC
POLITECNICO DI MILAM Pierre Julliard Amador 01-5EP(
UNIVERSIDAD AUSTRAL DE CHILE #ingel Leon Gonzalez 01-5EP-(
UNIVERSIDAD FRAMCISCO DE VITORIA | Jeannie Helen Caicedo Torres | 24-MAR-
UNIVERSITY OF NEW MEXICO Pierre Julliard Amador 31-AG0- v
< ] >

Pagina:

Enviar Wilver |

Donde debe seleccionar una de las propuestas y presionar el
botén Enviar. Si la propuesta que busca no aparece en la lista
haga clic en el botén Volver y seleccione otro filtro. Cuando la
lista de valores es muy extensa el resultado se fracciona en
tablas de 50 filas, para moverse entre las tablas seleccione de la

lista r==["~ el nmero de la tabla que desea ver.

Una vez seleccionada y enviada una fila aparecera la siguiente

ventana:




Médulo de Propuesta de Convenio - Consultar Propuesta

Mo Fropuesta | 14 Fecha Propussta [24-SEP-07 |d Solictante | BO8B808 [Pierre Juliard Amacior
Responsable | 26865563 ‘Franc\a Edilsa Escolar Yega Organizacion 4 |CENTRO DE INFORMATICE

Tipo de Trémite “igencia Indefinica D Renovacion Automatica D Existe Minuta D

Fecha nicio |06-SEP-07 Fecha Fin [28-5EP-07 Wa Cortrata] Estaco [probado

Inicia Relacidn de Convenio @ LNINORTE O Inztitucidn Externa

Antecedentes Justificacion Objetivos Institucion Primer Contacto Otros Contactos

El presente documenta se constituye en el estudio de factibilidad funcional y técnica que permita stender las
necesidades planteadas en relacién con la organizacisn v realizacion de los evertos en la Universidad del Norte,
mediante la implementacian de una solucién tecnolégica que apoye el procesa logistica para el manejo de eventos
insttucionsles cuslquiera ses el drea responsable de su organizacidn e involucre todas las dreas que de una u otra
forma apoyan en ka organizacion de un evento.

Inicialimenite &l documento describe un marco de referencia, la stuacidn actual del proceso de organizacién de eventos
fue actualmente se apoya en el sistema de informacién FEDERICO, asf como, las necesidades identificadas en cada una
de laz &reas involucradas en el proceso. Seguidamente se presentan los obistivos del proyecto, los bensficios

“oher

v

En esta ventana solo se puede consultar la informacion no
modificarla. Es posible que no tenga acceso a algunas

propuestas, en este caso al intentar abrirla le aparecera esta
ventana:

Microsoft Internet Explorer

1 Mo tiene permiso para consulkar eska Forma,
LY

Para buscar otra propuesta haga clic en el botén Volver o
Aceptar, y repita el proceso de seleccion del filtro de busqueda.

3. Seguimiento de actividades de una propuesta de
convenio

Puede consultar y actualizar el estado de las actividades del
proyecto: si es el responsable o solicitante del proyecto tiene
acceso a todas las actividades, si es responsable de actividades
solo podra ver estas actividades.



Propuestas de Convenios« - —
Crear o Modificar Propuesta+| [t R e et

Consultar Propuesta «
Actividades soicitud || Institucion
Aprabaciones <
Historial de Aprobaciones «
Historial de Estados < oetva v F
Generar Reporte Actividad Avance Reportes Finalizado
Leer Mensajes «
% 0O

Lineamientos
Internacionalizacion s
Subir Archivos<
= -

Ver Archivo:

Cargar Minutas 4

Ver Minutas«
Cerrar

Para entrar en esta ventana seleccione en el menu la opcién
Actividades, en el campo Solicitud, escriba el nimero de la
propuesta que desea mantener, si no lo sabe puede buscarla
presionando el boton de blsquedaSl. En la siguiente ventana
solo aparecerdn las propuestas donde tiene actividades

pendientes.

Institucion Responsable

AMERICAM UNIYERSITY OF PARIS Joswill Yictor Pajaro Rodriguez 03-AG0-

CAMERIDGE UMIVERSITY PRESS Dina Luz Mestra Polo 01-5EP-(

IMSTITUTO TECMOLOGICO DE 08-5EP-L
SANTODOMINGD IMTEC

POLITECNICO DI MILAM Pierre Julliard Amador 01-5EP-(

UNIVERSIDAD AUSTRAL DE CHILE Angel Leon Gonzalez 01-3EP-(

UNIYERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA Jeannie Helen Caicedo Torres 24-MAR-

UNIVERSITY OF MEW MEXICO Pierre Julliard Amador 31-AGO- ;
£ | >

Pagina:

Seleccione la propuesta y presione el botdon Enviar, debe
aparecerle una ventana como la siguiente. En el campo
Solicitud aparece el nimero de la solicitud de la propuesta de
convenio, en el campo Institucign aparece el nombre de la
institucion externa de la propuesta.

| acpuimiento de Actividades de la Propuesta

Solicitud Institucién  [UNIVERSIDAD AUSTRAL DE CHILE

o v

Guardar || Cancelar

Para ver las actividades debe seleccionar el objetivo en la lista
de valores, si no es responsable de la propuesta ni solicitante,



solo aparecen los objetivos con las actividades donde usted sea
el responsable de cada actividad

Seguimiento de Actividades de la Propuesta
Solicitud 355 Institucién |LNVERSIDAD AUSTRAL DE CHLE

Objetivo Investigacion ¥

Actividad Envanu Reportes|Finalizado
|\nvesl\gaaon en el &rea de humanidade: 2 D |

Guardar || Cancelar

En la tabla observara las actividades de cada objetivo, puede
modificar el porcentaje de avance, si la actividad esta finalizada
0 no y puede escribir un reporte de avances. Haciendo clic en el
botdn de reportes aparecera la siguiente ventana:

Reportes de Seguimiento

Fecha Reporte -
Alcanzado el 50% de la in

faltan
12.5Ep.07 | documentos de entrevistas y encues

t s

|-

Terminar

En la caja de texto Reporte escribe la descripcion del reporte
para esta actividad, debe agregarla presionando el botdn
Adicionar®J, puede ver otros reportes de esta actividad
utilizando la barra de desplazamiento vertical. Para entrar en
otra actividad presione el boton terminar.

Para guardar los cambios presione el boton Guardar en la parte
inferior de la ventana Seguimiento de actividades de la

propuesta.
=



4. Aprobaciones de Propuestas de convenios

Si usted es aprobador y tiene propuestas pendientes en etapa de
aprobacion puede verlas en la opcion Aprobaciones el menu
gue esta ubicado en la parte izquierda de la ventana:

i UNIVERSIDAD
DEL NORTE

Modificar Propuesta «

Consultar Propuests <
Sequimiznt; ! /
Aprobaciones ®
Histerial
Historial de Estados «

Leer Mensajes «
Cerrar+

Si usted no tiene propuestas pendientes aparecera la siguiente
ventana:

—

Microsoft Internet Explorer,

L Mo tiene propuestas pendientes para aprobacion.
I

En caso contrario aparece la siguiente ventana:

Aprobacién de Propuesta de Convenio

isttucin pechade [ nrabarveso. O5rak?
[UNVERSITY OF NEW MEXICO [aco0r| B & [+
[unrvERsIDAD DE BURGOS [ac007 | @& @ B
[poLmEChICO DI MLAN [ 2886007 E t 3

Que contiene los nombres de las instituciones de las propuestas
de convenios y las opciones para Aprobar, Desaprobar y
Devolver a Estudio. Después de haber elegido una de las
opciones, debe escribir un comentario u observacion acerca de
la decisién tomada en la ventana que aparece a continuacion:

Comentarios y Observaciones L

Recomendaciones: &

Mejorar los Artecedentes, recactar un objetivo general acorde

con la propussta, afiadic actividadess gus incluyan ofros programas
académicos de la universidad

LA A )

w
£ >

Terminar




/

Haga clic en el botdn terminar, una vez escrito el comentario,
aparecera la siguiente ventana:

Propuesta
| 2zsEpar & A

Aprobar Des

Microsoft Internet Explorer El

9

<4/ Realmente desea aprobar esta propuesta?

En esta ventana debe confirmar si aceptar o no la propuesta.
Una vez confirmada la aprobacion, aparece la siguiente ventana.
Verificando que los cambios fueron realizados exitosamente.

Microsoft Internet Explorer, El

! ! Aprobaridn Actualizada.

5. Historial de Aprobaciones de Propuestas de convenios

Si usted es solicitante o responsable y tiene propuestas en etapa
de aprobacion puede ver el transcurso del proceso de
aprobacion en la opcion Historial de Aprobaciones el mend
ubicado en la parte izquierda de la ventana:

i. UNIVERSIDAD
DEL NORTE
R I

Modificar Propuesta
Consultar Propuesta

Sequimiento de Actividades /
Historial de Aprobariones
Leer Mensajes
Cerrar

Aparecerd la siguiente ventana:



Historial de Aprobaciones de la Propuesta

Solictud | |
=

#Sec Aprobador

Comentarins

[T [ |

En el campo solicitud escriba el nimero de la propuesta y
presione la tecla ENTER, si no lo conoce haga clic en el botén
de busqueda y aparecerd una ventana con las propuestas donde
usted es solicitante o responsable:

Propuestas de Convenios

Institucion

AMERICAM UNIVERSITY OF PARIS

Responsable

Joswil Yictor Pajara Rodriguez

CAMERIDGE UMIVERSITY PRESS

Dina Luz Mestra Polo

IMSTITUTO TECMOLOGICO DE
SANTODOMINGO IMTEC

POLITECNICO DI MILAM

Pierre Julliard Amador

UNIVERSIDAD AUSTRAL DE CHILE

Angel Leon Gonzalez

UNIVERSIDAD FRAMCISCO DE VITORIA

Jeannie Helen Caicedo Torres

UNIVERSITY OF MEW MEXICO

Pierre Julliard Amador

<

Pagina:
Enviar Wialver

Una vez seleccione la propuesta que desea verificar haga clic en
el botén Enviar, para que aparezca la siguiente ventana con el
historial de aprobaciones de la propuesta:

Historial de Aprobaciones de la Propuesta

Solicitud Responsable

|Pierre Juliard Amador

#5ec Aprobador Fecha Comentarios
1 Dira Luz Mestra Pu\o| 22-SEP-07  |Propuesta de Convenio Enviada & Aprobacian s
Ppara due se aprobado por |a parte académica - ¥

2 |Dina Luz Mestra Palo|  22-EP-07

Propuesta de Convenio Enviada & Aprobacidn
Prushas web - FZASAPC

3 [Joswil Victor Pejara | 22-5EP-07

Agregar Actividades v ohjetivas de movilidac
cocente.




6. Historial de Estados

Si usted es solicitante o responsable de una propuesta, puede
ver el transcurso de todo el proceso en la opcion Historial de
Estados el menu ubicado en la parte izquierda de la ventana:

i UNIVERSIDAD
DEL NORTE

Modificar Propuesta «
Consultar Propuesta«

Aparecerd la

Sequimiento de Actividades «
Aprobaciones

.
Historial de Estados < ]4———

Cerrar

siguiente ventana:

Historial de Estados de la Propuesta

#35ec

[ [ |

Responsable |

Estado Fecha Comentarios

En el campo solicitud escriba el nimero de la propuesta y
presione la tecla ENTER, si no lo conoce haga clic en el boton
y aparecera una ventana con las propuestas donde

de bdsqueda

usted es solicitante o responsable:

Propuestas de Convenios

Institucion Responsable i
AMERICAN UNIVERSITY OF PARIS Joswil Vickor Pajaro Rodriguez | 08-AGO:
CAMERIDGE UNIVERSITY PRESS Dina Luz Mestra Polo 01-5EP-{
INSTITUTO TECNOLOGICO DE g
SANTODOMINGO INTEC
POLITECNICO DI MILAM pisrre Jullard Amador 01-5EP-{
UNIVERSIDAD AUSTRAL DE CHILE Angel Leon Gonzalsz 01-5EP-(
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE VITORIA | Jeannis Helen Caicedo Torres | 24-MAR-
UNIVERSITY OF NEW! MEXICO pisrre Jullard Amador 31-AGO- w
< | >

Pagina:

ey Y

Una vez seleccione la propuesta que desea seguir haga clic en el
bot6n Enviar, para que aparezca la siguiente ventana con el

historial de estados de la propuesta:




Historial de Estados de la Propuesta

Solicitud 14 Responsable |Francla Edilsa Escolar Yegs

#5ec Estado Fecha Comentarios
1 [EnElmboracion | 2a-sep.or

Propuesta Ingresada por WES

2 [EnAprogacion OCI | 24-SEP-O7 Propuesta Ingresada por WEB, enviada a

&probacitn

3 ‘En Aprobacion Acad | 24-ZEP-07 Propuesta de Convenio Enviaca a

| Aprobacidn, todo esta ok - FZASAPC

4 ‘Apmbado | 25-SEP-07 Propuesta aprobada. Realizar contrato

(=]

7. Generar reportes.
En esta opcion se pueden ejecutar los siguientes reportes:

a) Reporte general: Inicialmente se deben ingresar los
parametros que apliquen, estos pueden ser el pais , los
objetivos, responsables el porcentaje de cumplimiento y

la entidad. Luego se debe presionar uno de los dos

botones, Generar reporte Web, que envia el reporte a la
pantalla, Generar reporte Excel, que lo envia a una hoja

de calculo.

b) Reporte resumido por convenio: Al escoger esta opcion
se debe escoger el convenio requerido y luego presionar

el boton Generar reporte.

¢) Reporte instituciones por convenios. Al escoger esta
opcion se genera un listado PDF con una estadistica del

nUmero de convenios por instituciones.

d) Reporte instituciones por convenios. Al escoger esta
opcidn se genera un listado Excel con una estadistica

del nimero de convenios por instituciones.

8. Mensajes

En esta seccion encontramos todos los mensajes que usted ha
recibido de la aplicacion. Para ver los mensajes recibidos haga
clic en la opcidon Leer mensajes el mend ubicado en la parte

izquierda de la ventana:



Modificar Propuesta «
Consultar Propuesta «
Seguimiento de Actividades <
Aprobaciones »

Historial de Aprobariones <

Leer Mensajes 4 ]‘N

Aparecera la siguiente ventana:

Mensajes Recibidos

Los posibles iconos que puede encontrar en esta seccion son los
siguientes:

B4 Este icono indica gue el mensaje no ha sido leido.
5 Este icono indica que el mensaje ya ha sido leido.

9 Al presionar este icono se eliminard el mensaje de la
ventana actual.

Para ver el detalle de los mensajes solo es necesario hacer clic
sobre el asunto para desplegar el detalle del mismo.

Leer Mensaje

El convenio # 359 suscrita con COLOMBUS UNIVERSITY fue enviado a Desaprobacion
con comentario & siguiente comentario: Propuesta de Convenio Desaprobada por que ya
existe un contrato, se recomienda revisarlo para anexar nuevas actividades.

/’ Volver

Para salir de la aplicacién usted debe hacer clic en Cerrar.

ih UNIVERSIDAD
DE TE
L

Modificar Propuesta «
Consultar Propuesta«
Seguimiento de Actividades <
Aprobaciones »

Historial de Aprobariones <
Historial de Estados «

Leer Mencajes<

Cerrar '




9. Lineamientos de internacionalizacién.
Al escoger esta opcion se despliega un archivo PDF que
contiene los lineamientos de internacionalizacion de Uninorte.

10. Ver archivos.
Permite visualizar los documentos que ha publicado la oficina
de Cooperacion Internacional.

11. Ver Minutas.
Permite visualizar las minutas de las propuestas de convenios.

12. Cerrar.
Esta opcion cierra la ventana del navegador en donde esté el
usuario.



