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1. PERFIL DE TECNICO DOCENTE

La informacién que se detallara a continuacidn corresponde al perfil para los técnicos
docentes de su respectiva Escuela. Una vez iniciada la sesidon en el sistema, se mostrard

la siguiente estructura del médulo de titulacién:

Dentro de este menu el o la técnico docente podra tener acceso a la documentacién que
componen el expediente del estudiante, para ello en el SIAAD se ha implementado un
formulario en la cual se podrd visualizar dicha verificacién mediante la técnica de

1.1.

Titulacidn

Documentacian
Expediente del Estudiante

Designacion de Tutores €

Designacion de Lectores

368

—

llustracion 1: Estructura de los ments para técnicos docentes

“Checklist”.

Se podrd imprimir el reporte en donde consten los items que actualmente se disponen

MENU: EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE

PAGINA: 4/11

para el expediente del estudiante. Se detalla lo antes expuesto a continuacién:

Lista de registros:

Expediente del Estudiante B convoratoria | Oerta x <
80 | - | » E O
Agrupar [J Convocatoria Oferta Estudiante
* 2019-2021 (3)
~* Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-09-16) (QUITO) (3)

—  2019-2021 Maestria en Derecho con Mencién en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021- |
- 09-16) (QUITO)
. 2019-2021 IMaestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-
- 03-16) (QUITQ)

llustracion 2: Lista de estudiantes para revision de expediente

No.

Descripcion

Informacidn sobre los programas de la Escuela agrupados por convocatoria y

nombre de los estudiantes

Facilita la busqueda de estudiantes mediante su nombre o identificacidn.
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Para proceder a revisar la verificaciéon de los items del expediente del estudiante, se
debe dar clic en la respectiva fila por lo que se mostrara la siguiente informacion:

Expediente ... /I

E Expediente (Completo) ‘—a

~
Informacion Académica

. Oferta Maestria en Gestion Publica (2018 - 2020) (2018-04-13 - 2020-04-13) (QUITO)
Estudiante ]
NParalelo PARALELO A
Documentacién
¢~ Documento Es obligatoric Estado Area responsable Descripcion
CERTIFICADO DE EGRESOQ Secretaria General k4
‘< RECORD ACADEMICO Secretaria General ¥
ACTA DE APROBACION DEL PLAN DE TITULACION Escuela k4 4’_8
DOCUMENTO DE DESIGNACION DE TUTOR Escuela L 4
~
Paz y Salvo
(" Area Fecha de Suscripcién Documento firmado Valor total Otros
Bienestar Institucional y Admisiones 20/08/2020 Documento.pdf” (137 kB) 0.00
‘ Biblioteca 21/08/2020 Documento.pdf” (124 kB) 0.00
Direccién Financiera 22/08/2020 Documento.pdf” (121 kB) 0.00

llustracion 3: Documentos para expediente del estudiante

No. Descripcion

1 |informacién académica del estudiante

2 |Lista de items que componen el expediente del estudiante

3 | Al dar clic en el botdn se podra descargar el archivo correspondiente

4 |En esta seccién podra descargar les certificados correspondientes a Paz y Salvo
que las areas correspondientes han emitido

5 |Permite descargar un reporte en el cual consten los items del expediente del
estudiante
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1.2. MENU: DESIGNACION DE TUTORES
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Por medio de esta opcidn los técnicos docentes pueden realizar las notificaciones a los
estudiantes y sus tutores designados, para ello se ha implementado una opcién para
realizar las notificaciones via correo electrénico.

Lista de registros:

Designacion de Tutores

Agrupar

L
~ 20192021 (2)

~ PLAN DE TITULACION (1)

B convecatoria | Oferta [ Tipo x

"‘C.ED

Fechade Fecha de

[J Convocatoria Centro Nombre Ciudad . .
Inicio Fin

~ Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-09-16) (QUITO) (2)

s 2019-2021 Escuela de PLAN DE QuITo 16/09/2019  16/09/2021
- Derechos y Justicia TITULACION

+ TRABAJO DE TITULACION (1)

O 2019-2021 Escuela de TRABAJO DE QuitTo 16/09/2019  16/09/2021
- Derechos y Justicia  TITULACION

Eleccién de
Modalidad Habilitada

llustracion 4: Lista de ofertas académicas agrupadas por convocatoria

No.

Descripcion

1 Jinformacién de todas las ofertas que tiene la Escuela, se encuentran agrupadas
por el nombre de la convocatoria. Para proceder a notificar a tutores y
estudiantes, debe seleccionar un registro de la lista dando clic en una fila

Al seleccionar un registro, el sistema mostrara la siguiente interfaz para realizar las
notificaciones a tutores y estudiantes

Designacion de

Tutores para el Plan de Titulacién

I <) Para notificar la designacion a tutores y estudiantes, debe dar clic en el respectivo boton de Ia tabla

Estudiante Paralelo~ Estado Modalidad Es tutor Tutor Designado Fec.hla de”
externo? Notificacion

« | FARALELO Cambio de INVESTIGACION POR ~ Si ] 28/01/2021

n—" A modalidad ESTUDIO DE CASO 16:39:47
< [ F/RALELO  Modalidad INVESTIGACION POR i I | 20/01/2021

A seleccionada ESTUDIO DE CASO 15:68:30

llustracion 5: Listado de estudiantes con su respectivo tutor
No. Descripcion

1 |Mediante este botén se puede realizar la notificacién al estudiante con su
respectivo tutor

2 |Lafecha en la cual se realizé la notificacion a tutor y estudiante

Para ver mds informacion de los tutores debe dar clic en la respectiva fila
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1.3. MENU: DESIGNACION DE LECTORES

Por medio de esta opcidn los técnicos docentes pueden realizar las notificaciones a los
estudiantes y su lector o lectores designados, para ello se ha implementado una opcién
para realizar las notificaciones via correo electrdnico.

Lista de registros:

Designacion de Lectores B cenvocatoria | Oferta | Paralelo | Tipo x

1¢-ED

Fechade Fecha de

Agrupar [ Convocatoria Nombre Paralelo Centro Ciudad A z
L Inicio Fin

- 20182019 (1)
- Especializacién en Gestion Piblica (2018-2019) (2018-10-05 - 2019-10-05) (QUITO) (1)

~ PARALELO A (1)
1 ~ TRABAJO DE TITULACION (1)

2018-2019 TRABAJO PARALELO Escuela de QuITo 05/10/2018 05/10/2019
O DE A Gobiemno y
- TITULACION Administracién

Publica
=

llustracion 6: Lista de ofertas académicas

No. Descripcion

1 Jinformacién de todas las ofertas que tiene la Escuela, se encuentran agrupadas
por el nombre de la convocatoria. Para proceder a notificar a lectores y
estudiantes, debe seleccionar un registro de la lista dando clic en una fila

Al seleccionar un registro, el sistema mostrara la siguiente interfaz para realizar las
notificaciones a lectores y estudiantes

Designacién de Lectores para el Trabajo de Titulacion

@ Para notificar la designacion a lectores y estudiantes, debe dar clic en el respectivo botdn de la tabla

Estudiante Paralelo~ Estado Modalidad Tutor ApIcEacicn Lectorles designadol/s Fec.h? de. a
del Tutor Notificacion

I PARALELO Tituladono  INVESTIGACION [ Aprcbado NN | 25/01/2021

A registrade  POR ESTUDIO DE 16:40:31
CASO 1—8

I  PARALELO Modalidad — ESTUDIO I ocbadc I | 2010172021
A seleccionada COMPARADO 171341
COMPLEJO

llustracion 7: Listado de estudiantes con su respectivo lector o lectores

No. Descripcion

1 |Mediante este botén se puede realizar la notificacién al estudiante con su
respectivo lector o lectores

2 |Lafecha en la cual se realizé la notificacion a lector o lectores y estudiante

Para ver mds informacion de los tutores debe dar clic en la respectiva fila
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2. PERFIL DE ASISTENTES DE LAS ESCUELAS

La informacién que se detallard a continuacidn corresponde al perfil para las asistentes
de las Escuelas. Una vez iniciada la sesidén en el sistema, se mostrara la siguiente
estructura del médulo de titulacién:

Titulacion

Documentacion

Expediente del Estudiante <—m

llustracion 8: Estructura de los ments para técnicos docentes

2.1. MENU: EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE

Las asistentes de las Escuelas podran realizar la verificacién de los documentos que
componen el expediente del estudiante, para ello en el sistema se ha implementado una
interfaz en la cual, mediante la técnica de “Checklist” se ira realizando dicha verificacion.

Cabe recalcar que una vez que se haya finalizado la revisién, se podra imprimir reportes
en donde consten los items que actualmente se disponen para el expediente del
estudiante. Se detalla lo antes expuesto a continuacioén:

Lista de registros:

Expediente del Estudiante [E] convoatoria | Oferta x

BUC.ED

—| Convocatoria Oferta Estudiante

Agrupar

e 2019-2021 (3)
~ Maestria en Derecho con Mencién en Estudios Judiciales (2019-2021)

] 2019-2021 Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) | R

—]  2019-2021 Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) _

| 2019-2021 Maestria en Derecho con Mencisn en Estudios Judiciales (2019-2021) [ N NRRM

llustracion 9: Lista de estudiantes para revision de expediente

No. Descripcion

1 |informacién sobre los programas de la escuela y nombre de los estudiantes

2 |Facilita la busqueda de estudiantes mediante su nombre o identificacién. Se
puede filtrar aquellos registros que se encuentran pendientes de revisién

Al acceder a un registro de la lista, se muestra la siguiente informacion:




INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES PAGINA: 9/11
A UNIVERSIDAD DE POSGRADOD DEL ESTADC

DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA
MANUAL SISTEMA SIAAD [TECNICOS DOCENTES & ASISTENTES]

Expediente ... /I
- Habilitar la edicién de la informacién IEI

B—P E Expediente (Completo) E Expediente ‘_n

Informacion Académica

~
Oferta Maestria en Derecho con Mencién en Estudios Judiciales (2017 - 2019) (2017-10-27 - 2019-06-15) (QUITO)
(1 RESEEE I
Paralelo PARALELO B

N~
Verificacion de Documentos

B Finalizar Verificacion 4_8
de Documentos

Para realizar la verificacion de documentos debe habilitar el formulario a través del botén Editar

Documento Es obligatorio Estado Area responsable ~  Descripcion
. DOCUMENTO DE DESIGNACION DE TUTOR Escuela Designacién de tutor g
ACTA DE APROBACION DEL PLAN DE TITULACION Escuela Actade aprobacien

# Unicamente puede realizar la verificacion de los documentos cuya "Area Responsable” sea la Escuela

llustracion 10: Verificacion de documentos para expediente del estudiante

No. Descripcion

1 |informacién académica del estudiante

2 |Lista de items que componen el expediente del estudiante. Para proceder, debe
dar clic en el botdn “Editar” y a continuacidn la lista se habilitara para la edicion
en donde debe dar clic en cada fila de la tabla:

Abrir: Cargar documentos

Estudiantc e ——
Documento DOCUMENTO DE DESIGNACION DE TUTOR 4—@

Es obligatorio

Respaldo digital I I Seleccionar &) Guardar Como H [ Limpiar ”4—

Descargar documento = Descargar documento
4 Permite descargar el Gltimo documento subido al sistema

Estado (Se cuenta con el documento?}d—m

Descripcion Designacion de tutor

[eT=1L 10 o Descartar 4—@

llustracion 11: Realizar check de verificacion en items para expediente
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2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

Nombre del item o documento que compone el expediente

Indica si el item es requerido dentro del expediente del estudiante (de
ser requerido, debe estar obligatoriamente marcado con el check)

Permite subir el archivo digital que ird al expediente del estudiante

Corresponde al enlace que permite descargar el documento que se
haya subido anteriormente en el sistema

Permite marcar o desmarcar la seleccion de un item, para ello debe dar
clicen el respectivo recuadro. Se debera realizar esta accién para todos
los items que componen el expediente.

Se puede ingresar alguna observacion al documento
Permite guardar o descartar los cambios realizados

3 |Al dar clic en el botén, el sistema dard por finalizada la revisién de los
documentos que componen el expediente del estudiante y notificard a
Secretaria General para que realicen los trdmites pertinentes, para ello se
debera confirmar la accion:

Confirmar

Al realizar esta accion, la documentacion verificada en el sistema ya no
podra ser editada. Esta seguro de continuar?

Cancelar || Ok |

Una vez confirmada la accion, la informacidn ingresada ya no podra ser editada
y se guardara un registro de fecha que finalizé la revision:

llustracion 12: Confirmacion antes de finalizar la revision del expediente

Verificacion de Documentos Permite descargar
Fecha de Finalizacion 02/09/2020 16:00-23 el archivo
Documento Es . . Estado Area responsable Descripcion G
obligatorio -

DOCUMENTO DE Escuela Designacitn de | $
DESIGNACION DE TUTOR tutor

DOCUMENTO DE Escuela Lectores ﬂ
DESIGNACION DE LECTORES

llustracion 13: Informacion sobre la finalizacion de revision del expediente
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En caso de no marcar un item que es obligatorio, el sistema mostrara una alerta
detallando lo siguiente:

Odoo Warning

& Para finalizar el proceso es necesario cumplir con los documentos
marcados como obligatorios

Ok |

llustracion 14: Mensaje de advertencia al verificar items de expediente

4 | permite descargar un reporte en el cual conste la validacion del expediente del
estudiante por parte de la Escuela.

5 | Al dar clic en el botdn, el sistema generara un reporte en donde se evidenciara
la verificacidon del expediente por parte de las areas intervinientes.
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