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ESTRUCTURA DE LOS MENÚS 

Una vez iniciada la sesión en el sistema, se mostrará la siguiente estructura del módulo 

de titulación para cada perfil: 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 1: Estructura de los menús para cada perfil 

 

1. PERFIL DE TUTOR 

La información que se detallará a continuación corresponde al perfil para los tutores de 

los estudiantes, tanto para el plan como para el trabajo de titulación: 

 

 

 

 

Ilustración 2: Estructura de los menús para tutores 

 

1.1. MENÚ: REVISAR PLAN/TRABAJO DE TITULACIÓN 

Dentro de este menú, se mostrará la información sobre el documento que el estudiante 

ha cargado en el sistema, tanto para el plan como para el trabajo de titulación. Dentro 

de las opciones, el tutor puede revisar dicho documento, agregar comentarios en caso 

de existir observaciones (registro de tutorías) y aprobar o no el plan o trabajo de 

titulación. La siguiente vista se muestra al acceder a este menú: 

 

 

 

 

1.1 

Menú 1 

Menú 2 

Menú 3 
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Lista de registros: 

 

 
 

 
Ilustración 3: Información del estudiante con su plan o trabajo de titulación 

 

No. Descripción 

1 Información del estudiante con su respectivo documento, el sistema muestra 
los registros agrupado por plan y trabajo de titulación. Como se puede observar 
en la ilustración, los datos aparecen resaltados de un color diferente, los 
mismos que tienen el siguiente significado: 

- Verde: el plan o trabajo ha sido aprobado 

- Rojo: el plan o trabajo no ha sido aprobado 

- Café: el estudiante envió el documento con los respectivos comentarios 
para su revisión por parte del tutor 

- Azul: el tutor ha revisado el documento y ha enviado sus observaciones  
al estudiante 

2 Permite buscar un estudiante de la lista 

 

Al desplegar la información del estudiante y dar clic en un registro, se mostrará la 

interfaz para realizar las acciones correspondientes: 

 

1.1.1. APROBACIÓN DEL PLAN O TRABAJO DE TITULACIÓN 

El sistema mostrará en el formulario las opciones disponibles para los tutores en los que 

constan la aprobación del plan o trabajo de titulación: 
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Ilustración 4: Opciones disponibles para el tutor en la revisión del plan o trabajo de titulación  

 

No. Descripción 

1 Al dar clic en el botón, el sistema habilitará la edición del formulario para 
registrar tutorías 

2 Información del estudiante 

3 Tema del plan o trabajo de titulación 

4 Enlace para descargar el documento subido por el estudiante para su revisión 

5 Permite visualizar los comentarios u observaciones que se hayan realizados al 
documento 

6 Se puede descargar el documento de designación de tutor 

7 Permite descargar el formato para realizar la rúbrica de aprobación 

8 Se puede descargar un reporte sobre las tutorías realizadas 

9 Al dar clic en el botón se mostrará el formulario para la aprobación del plan o 
trabajo de titulación, para ello se deberá confirmar el mensaje que aparece en 
la pantalla. 
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2 

3 

5 

4 

9 
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Ilustración 5: Confirmación antes de mostrar el formulario de aprobación por parte del tutor 
 

Al confirmar la acción, el sistema mostrará la siguiente ventana: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 6: Formulario de aprobación por parte del tutor 

 

9.1. Nota que el tutor registra para el plan de titulación únicamente 

9.2. Se muestra la calificación que el plan haya obtenido por parte del 
docente de seminario de titulación (para el plan únicamente) 

9.3. Nota final que el estudiante obtuvo en su plan de titulación, cuyo 
cálculo se realizará promediando la nota de seminario junto con la 
nota del tutor (para el plan únicamente) 

9.4. Observaciones en el caso de existir 

9.5. Se debe cargar el documento con la constancia de la aprobación o 
rúbrica realizada al plan o trabajo de titulación (para ello debe dar clic 
en el botón Seleccionar) 

9.6. Permite aprobar o no el plan o trabajo de titulación, para ello debe 
dar clic en el respectivo botón. Se notificará al coordinador del 
programa comunicando la acción realizada;  

9.7. Descarta cualquier cambio realizado y cierra la ventana 

 

Para la aprobación del trabajo de titulación, el sistema mostrará también un 
campo en donde se debe subir el informe de control antiplagio realizado al 
documento. 

9.6 

9.7 

9.4 
9.1 

9.5 

9.2 

9.3 
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1.1.2. REGISTRO DE TUTORÍAS PARA EL PLAN O TRABAJO DE TITULACIÓN 

En esta sección se detallarán los pasos para registrar una tutoría, lo que se debe tener 

en cuenta es que el formulario debe estar habilitado para su edición, para ello debe dar 

clic en el botón “Editar” (ubicado en la parte superior izquierda de color gris) y el sistema 

mostrará lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 7: Registrar una tutoría 

 

No. Descripción 

1 Información del tema y documento subido por el estudiante , el cual se lo puede 
descargar para su revisión 

2 Al dar clic en el botón, el sistema agregará un registro en la tabla de comentarios 
para que el tutor ingrese alguna observación como parte de la tutoría del 
estudiante. Importante resaltar que es obligatorio realizar esta acción; una vez 
hecho esto, se mostrará la siguiente información: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
Ilustración 8: Ingresar una observación o comentario para el documento del estudiante 

 

2.1 

2.2 
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2 
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2.1. Registro creado para ingresar la observación o comentario para el 
documento del estudiante, al dar clic, se abrirá una ventana en donde se deberá 
llenar obligatoriamente el campo de texto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 9: Formulario para ingresar observaciones al documento 

 

2.1.1. Permite subir un documento con las observaciones realizadas al 
plan o trabajo de titulación del estudiante 

2.1.2. Se debe escribir las observaciones o comentarios realizados al 
documento del estudiante 

2.1.3. Guarda o descarta los cambios realizados 

 

2.2. Cuando se haya registrado un comentario al documento del estudiante, se 
procede a dar clic en el botón para enviar los mismos. Para ello se debe 
confirmar la acción: 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 10: Confirmación antes de enviar las observaciones al estudiante 

 

Cuando se haya confirmado la acción, el sistema notificará al estudiante sobre 
las observaciones realizadas y la edición de la información se deshabilitará 

3 El botón “Guardar” permite registrar la información que ha sido ingresada en el 
formulario, por lo que se recomienda guardar lo que se vaya realizando para 
que no se pierda ningún cambio. El botón “Descartar” deshace cualquier 
cambio que se haya realizado en el formulario 

 

2.1.1 

2.1.2 

2.1.3 
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2. PERFIL DE LECTOR 

La información que se detallará a continuación corresponde al perfil para los lectores 

asignados a los estudiantes para el trabajo de titulación: 

 

 

 

Ilustración 11: Estructura de los menús para lectores 

 

2.1. MENÚ: REVISAR PLAN/TRABAJO DE TITULACIÓN 

Dentro de este menú, se mostrará la información sobre el documento que el estudiante 

ha cargado en el sistema como parte del trabajo de titulación. El lector puede revisar 

dicho documento, agregar observaciones y aprobar o no el trabajo de titulación. La 

siguiente vista se muestra al acceder a este menú: 

Lista de registros: 

 

 
 

 
Ilustración 12: Información de los estudiantes con su trabajo de titulación 

 

No. Descripción 

1 Información del estudiante con su respectivo documento en donde se lo puede 
descargar para su revisión. Los datos aparecen resaltados de un color diferente, 
los mismos que tienen el siguiente significado: 

- Verde: el trabajo ha sido aprobado 

- Rojo: el trabajo no ha sido aprobado 

- Café: el estudiante envió el documento con los respectivos comentarios 
para su revisión por parte del lector 

- Azul: el lector ha revisado el documento y ha enviado sus observaciones  

- Negro: muestra aquellos planes o trabajos que han sido aprobados por 
el tutor, cuyo estado se mostrará como Aprobado por tutor 

2.1 

1 

2 



 
 

 

 
 
PAGINA:     11 / 17 

DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN TECNOLÓGICA 
MANUAL SISTEMA SIAAD [TUTORES, LECTORES & MIEMBROS DE TRIBUNAL DE DEFENSA] 

 

 

2 Permite buscar un estudiante de la lista 

 

Al desplegar la información del estudiante y dar clic en un registro, se mostrará la 

interfaz para realizar las acciones correspondientes: 

 

2.1.1. APROBACIÓN DEL TRABAJO DE TITULACIÓN 

El sistema mostrará en el formulario las opciones disponibles para los lectores en los 

que constan la aprobación del trabajo de titulación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 13: Opciones disponibles para el lector en la revisión del trabajo de titulación 

 

No. Descripción 

1 Al dar clic en el botón, el sistema habilitará la edición del formulario para 
agregar alguna observación al documento del estudiante 

2 Tema del trabajo de titulación 

1 

4 

6 

5 

7 

3 

2 
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3 Enlace para descargar el documento subido por el estudiante para su revisión 

4 Información de aprobación por parte del tutor 

5 Permite descargar el informe de control antiplagio del documento 

6 Permite visualizar los comentarios u observaciones que se hayan realizados al 
documento 

7 Al dar clic en el botón se mostrará el formulario para la aprobación del plan o 
trabajo de titulación, para ello se deberá confirmar la acción: 

 

 

 
 

 

 
Ilustración 14: Confirmación antes de mostrar el formulario de aprobación por parte del lector 

 

Al confirmar la acción, el sistema mostrará la siguiente ventana: 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
Ilustración 15: Formulario de aprobación por parte del lector 

 

7.1. Permite ingresar la nota con la cual se califica el documento (requerido) 

7.2. Se debe cargar obligatoriamente el documento con la constancia o 
rúbrica de la calificación del trabajo de titulación (para ello debe dar clic 
en el botón Seleccionar)  

7.3. En caso de no aprobar el trabajo, debe ingresar las respectivas 
observaciones 

7.4 

7.5 

7.2 
7.1 

7.3 
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7.4. Permite finalizar la calificación que se haya ingresado para el 
documento, antes deberá confirmar lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 16: Confirmación antes de finalizar la calificación del trabajo de titulación 

 

7.5. Descarta cualquier cambio realizado y cierra la ventana 
 

Una vez finalizada la calificación  del trabajo de titulación, el sistema mostrará 
información de dicha acción para tener constancia de lo realizado y bloqueará 
la edición del formulario. 

8 Permite descargar el documento de aceptación de lectoría 

 

2.2.2. AGREGAR OBSERVACIONES PARA EL PLAN O TRABAJO DE TITULACIÓN 

En esta sección se detallarán los pasos para registrar una observación al documento 

enviado por el estudiante, lo que se debe tener en cuenta es que el formulario debe 

estar habilitado para su edición, para ello debe dar clic en el botón “Editar” (ubicado en 

la parte superior izquierda de color gris) y el sistema mostrará lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 17: Agregar una observación al trabajo de titulación 
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No. Descripción 

1 Información del tema, documento subido por el estudiante el cual se lo puede 
descargar para su revisión y el estado de aprobación del tutor 

2 Al dar clic en el botón, el sistema agregará un registro en la tabla de comentarios 
para que el lector ingrese alguna observación al documento, a continuación, se 
mostrará la siguiente información: 

 

 
 

 
 

 

 
Ilustración 18: Ingresar una observación o comentario para el documento del estudiante 

 

2.1. Registro creado para ingresar la observación para el documento del 
estudiante, al dar clic, se abrirá una ventana en donde se deberá llenar 
obligatoriamente el campo de texto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 19: Formulario para ingresar observaciones al documento 

 

2.1.1. Permite subir un documento con las observaciones realizadas al 
trabajo de titulación del estudiante 

2.1.2. Se debe escribir las observaciones realizados al documento 

2.1.3. Guarda o descarta los cambios realizados 

 

2.1 

2.2 

2.1.1 

2.1.2 

2.1.3 
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2.2. Cuando se haya registrado una observación al documento del estudiante, 
se procede a dar clic en el botón para enviar la misma. Para ello se debe 
confirmar la acción: 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 20: Confirmación antes de enviar las observaciones al estudiante 

 

Cuando se haya confirmado la acción, el sistema notificará al estudiante sobre 
las observaciones realizadas y la edición de la información se deshabilitará 

3 El botón “Guardar” permite registrar la información que ha sido ingresada en el 
formulario, por lo que se recomienda guardar lo que se vaya realizando para 
que no se pierda ningún cambio. El botón “Descartar” deshace cualquier 
cambio que se haya realizado en el formulario 

 

3. PERFIL DE MIEMBRO DE TRIBUNAL DE DEFENSA 

La información que se detallará a continuación corresponde al perfil para los miembros 

de tribunal de defensa designados para cada estudiante, en donde se registrará notas 

de defensa para el trabajo de titulación: 

 

 

 

 

Ilustración 21: Estructura de los menús para los miembros de tribunal de defensa 

 

3.1. MENÚ: REGISTRAR NOTAS DE DEFENSA 

Este menú permite el registro de la nota de defensa que ha obtenido el estudiante al 

sustentar su trabajo de titulación. Cada miembro del tribunal de defensa tendrá la 

opción para ingresar la calificación correspondiente, a continuación, se detalla la 

información: 

 

 

3.1 
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Lista de registros:  

 

 

 

 

 
Ilustración 22: Información del trabajo de titulación del estudiante 

 

No. Descripción 

1 Información sobre el documento del trabajo de titulación, con los respectivos 
estados de aprobación por parte de tutor y lectores 

2 Información de la fecha y calificación registrada para la defensa 

3 Permite buscar un estudiante de la lista 

 

Al desplegar la información del estudiante y dar clic en un registro, se mostrará la 

interfaz para realizar las acciones correspondientes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Ilustración 23:  Formulario para registrar notas de defensa del trabajo de titulación 
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No. Descripción 

1 Permite habilitar el formulario para ingresar la nota de defensa 

2 Información del trabajo de titulación del estudiante 

3 Muestra la nota de defensa que ha obtenido el estudiante y el documento de 
constancia de la calificación. Actualmente estará en modo lectura, para ello 
debe dar clic en el botón “Editar”: 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 24: Formulario habilitado para ingresar la nota de defensa para trabajo de titulación 

3.1. Campo obligatorio que permite el ingreso de una calificación 

3.2. Se debe subir el documento de constancia de la calificación (requerido) 

3.3. Permite guardar o descartar los cambios realizados 

4 Fecha en la cual se finaliza la calificación de la defensa 

5 Cuando se haya ingresado la calificación de la defensa, al dar clic en el botón, el 
sistema finalizará el registro de notas y bloqueará la edición de la información. 
Para ello se debe confirmar la acción: 

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 25: Confirmación antes de finalizar el registro de nota de defensa para el trabajo de titulación 

 

Nota: Todos los menús explicados en este manual serán utilizados únicamente con aquellos 

estudiantes que hayan optado por la modalidad de titulación diferente a examen complexivo 

(análisis de caso, artículo científico, tesis) 

3.3 

3.1 
3.2 
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