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ESTRUCTURA DE LOS MENUS

Las siguientes opciones dentro del mdédulo estaran disponibles para los usuarios de
Secretaria General, abarca las unidades de Registro Estudiantil y Archivo. Una vez
iniciada la sesidn, se mostrard la siguiente estructura del médulo de titulacion:

Titulacion

- Trabajos de Titulacion

Cargar Certificado de Egreso y Récord Academico 4

Expediente del Estudiante < Menu 2

Eleccidn Tribunal de Defensa < Menu 3

Fechas para Defensa < Menu 4

Motas de Grado < Menu 5

Estudiantes Titulados <

= Documentacian

000660

Expediente del Estudiante < Menu 7

llustracion 1: Estructura de los menus para usuarios de Secretaria General

1. MENU: CARGAR CERTIFICADO DE EGRESO Y RECORD ACADEMICO

Mediante este menu se podra subir al sistema los documentos referentes al certificado
de egreso y récord académico de los estudiantes. Cabe mencionar que el coordinador o
coordinadora del programa es quien realiza la solicitud y notifica a Secretaria General
via correo electrdnico, a continuacion, se detalla la informacion:

Lista de registros:

Cargar Certificado de Egreso y Récord Académico IEY convotatoria | Oferta x >

ocq--rEI:I

Tutor del Plan  Tutor del Trabajo

Agrupar [ Oferta Estudiante Paralelo Modalidad Estado de Titulacién de Titulacion

-
- 20192021 (2)
~ Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) {2019-09-16 - 2021-09-16) (QUITO) (2)
1 < O Maestria en Derecho con Mencion en Estudios | PARALELO ART\'C!JLO En ]
Judiciales (2019-2021) A CIENTIFICO  proceso
0 Maestria en Derecho con Mencién en Estudios _ PARALELO ARTICULO En ]

—  Judiciales (2019-2021) A CIENTIFICO  proceso

llustracion 2: Lista de estudiantes en cada oferta académica
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No.

Descripcion

Informacién académica del estudiante, como se puede observar en la
ilustracidn, los datos aparecen resaltados de un color diferente, los mismos que
tienen el siguiente significado:
- Verde: la documentacién referente al certificado de egreso y récord
académico han sido cargados al sistema

- Rojo: aun no han sido cargados los documentos

Permite buscar un estudiante dentro de la lista, del mismo modo se puede
filtrar aquellos estudiantes que estén pendientes la carga de documentacion

Al seleccionar un registro, el sistema mostrara la siguiente interfaz para designar tutores
a cada estudiante:

1.1. SUBIR DOCUMENTACION AL SISTEMA

En esta seccion se detallaran los pasos para cargar los documentos a un estudiante, lo
gue se debe tener en cuenta es que el formulario debe estar habilitado para su edicion,
para ello debe dar clic en el boton “Editar” (ubicado en la parte superior izquierda de
color gris) y el sistema mostrara lo siguiente:

MQDescanar 4 2/5 || EE

Titulacién

Oferta Especializacion en Gestion Pablica (2018-2019) (QUITO)
Estudiante ——

Paralelo

Tutor del Plan de Titulacién _
Tutor del Trabajo de Titulacion I

Modalidad INVESTIGACION POR ESTUDIO DE CASO

Documentacion

Link Récord Académico Enlace directo para imprimir el Récord Académico4—g

el archivo
Documento Es obligatorio Estado
CERTIFICADO DE EGRESC s
RECORD ACADEMICO

Modalidad seleccionada Titulado no regisirado Graduado Mo graduado ‘—a
E Generar Certificado de Egreso 4——3

PARALELO A
-8

n—> EJ/ Finalizar Subida de Documentos .
Permite descargar

llustracion 3: Subir la documentacion al sistema
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No. Descripcion del campo Observaci
on

1 |Muestra la informacién académica del estudiante (paralelo, modalidad de No
titulacion, tutores) editable

2 | Al dar clic en el enlace, el sistema lo redirigird al menu para imprimir el

, . . Vinculo
récord académico del estudiante

3 | Aldar clic en la fila se abrird una ventana en donde debe realizar lo siguiente:

Abrir: Cargar documentos

Extudiane I

Documento CERTIFICADO DE EGRESO 4—

Es obligatorio

Respaldo digital | [ Seleccionar || (] Guardar Como || [] Limpiar |<—

Descargar documento  Descargar documento <¢—
4 Permite descargar el altimo documento subido al sistema

Estado (Se cuenta con el documento?) 4—@
Requerido

(CTETLETEN 0 Descartar 4—

llustracion 4: Cargar un documento al sistema

3.1. Nombre del documento para el expediente del estudiante

3.2. Indica si el item es requerido dentro del expediente del estudiante
3.3. Permite subir un archivo

3.4. Enlace que permite descargar el documento que se haya subido

3.5. Permite marcar o desmarcar la seleccidén de un item, para ello debe
dar clic en el respectivo recuadro.

3.6. Permite guardar o descartar los cambios realizados

4 | permite finalizar la subida del documento para ello se deberd confirmar la
accion:

Confirmar

. . . ) : Requerido
Al realizar esta accion, la documentacidn serd cargada en el sistema y ya no q

podra ser editada. Esta seguro de continuar?

Cancelar H Ok ]

llustracion 5: Confirmacion antes de cargar la documentacion al sistema
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> | Al dar clic el sistema generara le certificado de egreso del estudiante Botdn
6 | Muestra el estado actual del proceso de titulacién del estudiante No
editable

7 |El botén “Guardar” permite registrar la informacién que ha sido ingresada
en el formulario, por lo que se recomienda guardar lo que se vaya realizando
para que no se pierda ningun cambio. Botones

El botén “Descartar” deshace cualquier cambio que se haya realizado en el
formulario

2. MENU: EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE

En este menu se podrd visualizar los documentos que componen el expediente del
estudiante, para ello en el sistema se ha implementado una interfaz en la cual se podra
obtener dicha informacién.

Cabe recalcar que una vez que se haya realizado la revisidn, 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 B convosatoria | Oferta x ‘Fn
RN =[]
_Agrupar [J Convocatoria Oferta Estudiante
» 2017 - 2018 (1)
v 2019-2021 (2)
< + Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-09-16) (QUITO) (2)

A 2019-2021 Maestria en Derecho con Mencién en Estudios s
- Judiciales (2019-2021)

A 2019-2021 Maestria en Derecho con Mencién en Estudios
- Judiciales (2019-2021)

llustracion 6: Lista de estudiantes para revision de expediente

No. Descripcion

1 informacién sobre los programas de las Escuelas y nombre de los estudiantes

2 |Facilita la busqueda de estudiantes mediante su nombre o identificacion.

Al acceder a un registro de la lista, se mostrara la siguiente informacion:
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Expediente ... /[

| Editar |

204 [ @ | Em

4 g

E Expediente (Completo) || i Expediente

5

flnformacic’:n Académica

Oferta Maestria en Gestion Pdblica (2015 - 2020) (2018-04-13 - 2020-04-13) (QUITO})
B oo [
Paralelo PARALELO A

~
Documentacion

Documento Estado
~

CERTIFICADO DE EGRESO
RECORD ACADEMICO

ACTA DE APROBACION DEL PLAN DE TITULACION
\

Es obligatorio

2 )

Permite descargar
los archivos

Area responsable  Descripcion '
Secretaria General

Secretaria General

o & k&

Escuela

llustracion 7: Verificacion de documentos para expediente del estudiante

No. Descripcion
1 linformacién académica del estudiante
2 |Lista de items que componen el expediente del estudiante
3 | Permite descargar un reporte en el cual conste la validacién del expediente del
estudiante por parte de Secretaria General
4 | Al dar clic en el botdn, el sistema generara un reporte en donde se evidenciara
la verificacidn del expediente por parte de las areas intervinientes.

3. MENU: ELECCION TRIBUNAL DE DEFENSA

Dentro de este menu se debera realizar la eleccion de los miembros del tribunal de
defensa previo a la sustentacion del trabajo de titulacidon de los estudiantes, dicha
eleccidn se llevara a cabo siempre y cuando el trabajo de titulacion del estudiante esté
aprobado por el tutor y por los lectores. Se listaran todos los programas agrupados por
convocatoria como se muestra a continuacion:
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Lista de registros:

Eleccion Tribunal de Defensa para Trabajo de Titulacion B convoratoria | Orerta x
= @ » E] O

Eleccion de

Agrupar [ Convocatoria Centro Nombre Ciudad F?Cha L3 F?Cha L3 Modalidad

Inicio Fin -

Habilitada

"~ 2019-2021 (1)

- Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-09-16) (QUITO) (1)
< 2019-2021 Escuela de TRABAJO DE QUITO 16/09/2019  16/09/2021
0 Derechos y TITULACION
Justicia
=

llustracion 8: Lista de ofertas académicas agrupadas por oferta

No. Descripcion

1 linformacién de las ofertas de cada Escuela, se encuentran agrupadas por el
nombre de la convocatoria y Unicamente se mostrara informacién de trabajo
de titulacién. Para proceder a designar miembros del tribunal de defensa, debe
seleccionar un registro de la lista dando clic en la respectiva fila

Al seleccionar un registro, el sistema mostrard la siguiente interfaz para proceder con la
eleccidn de tribunal de defensa para el trabajo de titulacién a cada estudiante:

3.1. ELECCION DE MIEMBROS DEL TRIBUNAL DE DEFENSA

En esta seccion se detallaran los pasos para designar un tribunal de defensa a cada
estudiante referente al trabajo de titulacién, lo que se debe tener en cuenta es que el
formulario debe estar habilitado para su edicién, para ello debe dar clic en el botdn
“Editar” (ubicado en la parte superior izquierda de color gris).
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Eleccién Tri... / TRABAJO DE TITULACION

-3 Descartar |<—B

Informacion de la Oferta

Convocatoria 2017 - 2019 Centro Escuela de Derechos y Justicia
Programa 750331A02 - Maestria en Derecho (2200 Horas)

Menciones Mencién en Estudios Judiciales

Sede Instituto de Altos Estudios Nacionales Ciudad QUITO

Fecha de Inicio 2711012017 Fecha de Fin 15/06/2019

Paralelo PARALELO A

Designacion de Miembros del Tribunal de Defensa del Trabajo de Titulacion

© Para poder designar miembros del tribunal de defensa a los estudiantes cuyo TRABAJO DE TITULACION haya sido aprobado por el tutor
vy lector/es, debe dar clic en la respectiva fila

Apellidos Nombres Paralelo ~ Modalidad Aprobacion del Tutor Aprobacion de Lectorles Tribunal de Defensa
\_ PARALELOA ARTICULO CIENTI'F\CO} Aprobado Aprobado (3 registros)

4 f '

Bl (4]

llustracion 9: Eleccion de miembros para el tribunal de defensa

No. Descripcion del campo Observacion

1 'Muestra la informacién académica del estudiante (paralelo y

modalidad de titulacion) No editable

2 |Mediante esta informaciéon se podrd apreciar el estado de

. . . ., No editable
aprobacion del trabajo de titulacidn por el tutor y lectores

3 |Al dar clic en este campo, el sistema mostrara una ventana para
proceder a seleccionar los miembros que conformaran el tribunal
de defensa.

La lista que se aprecia en la ilustracién anterior se compone de
aquellos estudiantes cuyos trabajos han sido aprobados por el

tutor y lectores. A continuacion, se detalla los pasos a seguir: .
y ’ P & Requerido
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Abrir: Miembros del Tribunal de Defensa

m" E Imprimir Declaratoria
de Aptitud Legal

Estudiante I ~

Modalidad ARTICULO CIENTIFICO Paralelo PARALELO A

Tutor del Plan de Titulacicn |

Tutor del Trabajo de Titulacion GG

Aprobacion del Tutor Aprobado Aprobacion de Lectorles = Aprobado

Informacion de Lectores Ronire >.
I

Coordinador del Programa

B

o
Miembros del Tribunal de Defensa 4_m
I o La persona que se configure como "Responsable” {va a tener acceso al|sistema y podra subir notas de defensa

Es docente externo? Miembro del Tribunal Rol Responsable

-I> No v[ DLPRESIDENTE.’ADELTRIE!UNAL ~ S ~ ﬁ<l-—m

= Aiiadir un elemento *
4 Para elegir los miembros del tribunal de defensa para el estudiante, debe dar clic en "Afadir un elemento™
I
" Descar

llustracion 10: Formulario de designacion de miembros del tribunal de defensa

3.1. Informacion sobre el proceso de titulacion

3.2. Permite la seleccién de docentes que sean de planta o
docentes externos a la institucion. Esto quiere decir que, si la
opcion es “No”, el sistema muestra la lista de docentes de planta
Unicamente. Cuando la opcién seleccionada es “Si”, el sistema
listara tanto los docentes de planta como docentes externos y
mostrara el siguiente mensaje:

Informacion

En caso de no existir el docente en |a lista, el coordinador debera solicitar
a la Direccidn de Innovacion Tecnoldgica la creacidn del docente

(o]

llustracion 11: Mensaje informativo al seleccionar un miembro del tribunal como externo

3.3. Este campo mostrarad la lista de los docentes que se encuentran
registrados en el sistema (de planta o externos cuando sea el caso)

3.4. Permite seleccionar el rol del integrante en el tribunal de
defensa (presidente o miembro)

3.5. Permite fijar como responsable al docente seleccionado, esto
quiere decir que, si la opcidn seleccionada es SI, el docente dentro
del sistema SIAAD podra registrar notas de defensa de los
estudiantes. Caso contrario, si es NO, la opcidn mencionada
anteriormente no estara disponible para el miembro del tribunal.
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3.6. Al dar clic en “Afadir un elemento” se ird agregando una fila
en la tabla para poder designar uno o varios miembros al tribunal

3.7. En caso de querer eliminar un miembro de la lista, debe dar clic
en el icono sefialado en la ilustracidn anterior

3.8. Permite guardar la designacion de miembros de tribunal de
defensa o deshacer cualquier cambio que haya realizado

3.9. Al dar clicen el botdn, el sistema permitird descargar el reporte
de Declaratoria de Aptitud Legal previo a la defensa

3.10. Mediante este botén el sistema carga los lectores como parte
del tribunal, para ello debe dar clic una vez

4 |El botén “Guardar” permite registrar la informacién que ha sido
ingresada en el formulario, por lo que se recomienda guardar lo
gue se vaya realizando para que no se pierda ningiin cambio.

El botdén “Descartar” deshace cualquier cambio que se haya
realizado en el formulario

Botones

4. MENU: FECHAS PARA DEFENSA

Cuando se acceda a este menu, el sistema mostrard una vista tipo calendario con el fin

de agendar una fecha para que el estudiante sustente su trabajo de titulac

ion. También

se incluye una vista tipo lista en donde se podrd acceder a las fechas que ya fueron

agendadas. A continuacidn, se detalla las opciones:

Vista de calendario para agendar fechas:

Seleccién de Fechas para Defensa [ convozatona | orerta x | [ Actvo x
B—’l agosto 2020 o
W dom lun mar mié jue vie séb dom jun mar mié ju
30 | ;
I} 1 1

-a
a8

e vie sdb
2 3 4

llustracion 12: Vista calendario para agendamiento de fechas para defensa
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No. Descripcidn

1 Icalendario en donde se puede agendar la fecha para defensa del trabajo de
titulacion

2 |permite realizar la busqueda de estudiantes que ya fueron agendados para
defender su trabajo y se puede filtrar los eventos del dia.
El filtro que se muestra como “Activo” permite visualizar todas las fechas de
defensa excepto las que constan como reagendadas; en caso de requerir la
informacién completa de las fechas, se puede desactivar dando clic en la equis
(x) ubicada al lado del filtro

3 |Por medio de las flechas se puede ir cambiando de mes en el calendario

4 |permite cambiar el tipo de vista en el calendario dando clic en cada opcién,
pueden mostrarse los registros por mes, semana o dia

5 | Al dar clic en el icono, el sistema muestra la informacién registrada en tablas,

con esto se podra obtener las fechas agendadas anteriormente:

Seleccién de Fechas para Defensa B convosatoria | Oferta x | R Activo x

-:-Importar = | 4| P ﬁ@ﬂ

Agrupar [J Estudiante Felclha ik F?Cha = Estado
Inicio Fin

v 2019-2021 (2)

~ Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-03-16) (QUITO) (2)
10/07/2020  10/07/2020  Lugary fecha
12:30:00 13:15:00 confirmados
5I071 15/07/2020 Por confirmar
10:00:00

llustracion 13: Vista tipo lista con la informacion de fechas para defensa

Para proceder a agendar una fecha, se debe dar clic en el dia que se muestra en el
calendario y el sistema mostrara el siguiente formulario:

4.1. AGENDAR FECHA DE DEFENSA

Para el agendamiento de fechas para defensa del trabajo de titulacién de los
estudiantes, se debe tener en cuenta lo siguiente: el estudiante debe tener un tribunal
de defensa asignado (ver el mensaje de la ilustracién inferior en caso de no cumplirse
este requisito) y ya no se podra agendar una fecha a un mismo estudiante dos veces.
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Informacion Tribunal de Defensa

A Nota: No puede seleccionar una fecha para defensa, debido a que adn no se
ha asignado un fribunal de defensa al estudiante.

llustracion 14: Mensaje que se muestra cuando no existe un tribunal de defensa asignado

29

Al cumplirse las condiciones expuestas anteriormente, el sistema presentarad la siguiente

ventana para proceder con el agendamiento de fechas:

Crear: Seleccion de Fechas para Defensa

Fecha confirmada Lugar y fecha confirmados Reagendada

B Confirmar fecha 4—m

Informacion Académica

Estudiante

Programa 750331A02 - Maestria en Derecho (2200 Horas)

Oferta Maestria en Derecho con Mencién en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-09-16)
Paralelo PARALELO A

Tipo TRABAJO DE TITULACION

Modalidad ARTICULO CIENTIFICO

Informacion Fecha de Defensa

Fecha de Inicio 14/07/2020 16:30:00 = 4—9
Fecha de Fin 14/07/2020 17:30:00 3 <—u

Miembros del Tribunal Es docente externo? Miembro del Tribunal Rol
No I  PRESIDENTE/A DEL TRIBUNAL
No I IEMBRO
No I M/EMBRO

Modalidad de Defensa Virtual w Link:

>m o Descartar{—m

2 &

llustracion 15: Agendamiento de fechas para defensa del trabajo de titulacion

No. Descripcion del campo Observacion
1 |permite seleccionar un estudiante de la lista siempre y cuando su .
. . ., , Requerido
trabajo de titulacién esté aprobado para defensa
2 |Informacion sobre el proceso de titulacién del estudiante No editable

3 |Fechay hora de inicio de la defensa Requerido
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4 |Fechay hora de fin de la defensa Requerido

5 |Informacion del tribunal de defensa asignado al estudiante No editable

6 |Lista de opciones para seleccionar la modalidad de defensa .

. . Requerido
(presencial o virtual)

7 En el caso de que la sustentacion sea de manera virtual, se debe| Requerido
ingresar el link del evento en donde se lo llevard a cabo (de ser el caso)

8 |En el caso de que la sustentacion sea de manera virtual, se puede Oocional
ingresar la contrasefa del evento P

9 | Enlace con informacién de la plataforma para generar el evento Vinculo
virtual (cuando sea el caso)

10 |permite guardar la informacién ingresada (el estado del
agendamiento constard en “Por confirmar”) y serd cambiado una Boton
vez que se realice la accion de confirmar (explicado mas adelante)

11 |peshace cualquier cambio realizado en el formulario Botdn

12 Al dar clic en este campo, el sistema realizara las siguientes
acciones:

- Cambiara el estado de agendamiento a “Fecha confirmada”
cuando la modalidad de defensa sea presencial, en este caso se
debe registrar el lugar en donde se llevard a cabo la defensa.
- En el caso de que la modalidad de defensa sea virtual, el estado
de agendamiento cambiard a “Lugar y fecha confirmados”
- Bloqueara la edicién de la fecha registrada
Para ello se tendrd que confirmar la accién: Boton
Confirmar
Al confirmar la seleccion de la fecha de defensa, no podra volver a editar la
informacion. Desea continuar?
| Cancelar || Ok |
llustracion 16: Confirmacion antes de agendar la fecha de defensa

13 |Existen 4 estados para el agendamiento de fechas de defensa: Estado del

agendamiento
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1. Por_confirmar: significa que solo se ha guardado la
informacidn, por lo que se requiere la confirmacién de la
fecha mediante el botdn explicado anteriormente

2. Fecha confirmada: en este estado se debe registrar un
lugar o aula para que el evento se lo pueda llevar a cabo
(cuando la modalidad sea presencial)

3. Lugar y fecha confirmados: quiere decir que ya se cuenta
con la informacién sobre la fecha y lugar (o link del evento

virtual) para la defensa del trabajo de titulacién, por la
cual se tendrd que notificar dicha informacion, tanto a los
estudiantes como al tribunal de defensa

4. Reagendada: significa que la defensa con la fecha que se
agendd inicialmente ya no se podra llevar a cabo y se debe
crear el evento en otra fecha. Cabe senalar que se podra
realizar el reagendamiento cuando el estado del registro
sea “Fecha confirmada” o “Lugar y fecha confirmados”

Una vez que se haya confirmado la fecha y lugar para la defensa del trabajo de titulacién
del estudiante, el sistema mostrard algunas opciones que deben ser atendidas para

finalizar el proceso de agendamiento de fecha:

8-

JDescar‘tar 202 |4 | | (™ Em

Por confirmar Fecha confirmada Lugar y fecha confirmados Reagendada

% Generar Acta Provisional de Defensa

Informaciéon Fecha de Defensa

’ ~  |mprimir Declaratoria 4_“
B—P a Notificar Fecha de Defensal de Aptitud Lega

Fecha de Inicio 15/07/2020 16:30:00

Fecha de Fin 15/07/2020 17:30:00

Miembros del Tribunal Es docente externo? Miembro del Tribunal Rol
No I  PRESIDENTE/A DEL TRIBUNAL
No I MIEMBRO
No I MR

Modalidad de Defensa  ‘irtual Link: Enlace directo al evento

Nimero de QUIPUX

© Debe ingresar el nimero de memorando con el cual se notifica a los miembros del tribunal y al estudiante

Ilustracion 17: Opciones disponibles después de confirmacion de fecha y lugar de defensa
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No.

Descripcion

Permite ingresar la informacion del nimero de documento con el cual se realiza
la notificacién a los estudiantes y tribunal de defensa (opcional)

Al dar clic en el botdn, se guardara la informacién ingresada en el formulario

El sistema notificard via correo electrdnico a los estudiantes y a su respectivo
tribunal de defensa con informacidn de lugar y fecha para defensa. Para ello se
debe realizar la confirmacion de la accion:

Confirmar

Al realizar esta accion, se enviara una notificacion a los miembros del tribunal
de defensa y al estudiante. Esta seguro de continuar?

| Cancelar || Ok |

llustracion 18: Confirmacion antes de notificar a estudiantes y tribunal de defensa

Al dar clic en el botén, el sistema permitira descargar el reporte de Declaratoria
de Aptitud Legal previo a la defensa.

Permite descargar el acta provisional de defensa en donde constaran las notas
gue el estudiante haya obtenido en cuanto al promedio académico y calificacién
de su trabajo escrito

4.2. REAGENDAR FECHAS DE DEFENSA

En el sistema se ha implementado una opcién para reagendar una fecha ya confirmada,
para ello el estado del agendamiento debe ser “fecha confirmada” o “Lugar y fecha
confirmados”. Para ello se detallan los siguientes pasos:

-j Descartar 212 ||| (M= m
Por confirmar Fecha confirmada Lugar y fecha confirmados Reagendada 4—8

% Reagendar 4—9

Informacion Fecha de Defensa

Fecha de Inicio 15/07/2020 16:30:00
Fecha de Fin 15/07/2020 17-30:00

llustracion 19: Reagendamiento de fechas de defensa



INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIUS NACIONALES PAGINA: 19/29

DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA
MANUAL SISTEMA SIAAD [SECRETARIA GENERAL]

No. Descripcidn

1 linformacién de las fechas de inicio y fin confirmadas

2 |Estado actual del agendamiento, para que la accion de reagendamiento esté
disponible, el estado debe ser fecha confirmada o lugar y fechas confirmados;
para el resto de estados no se mostrara el botén

3 | Al dar clic en el botdn, el sistema mostrara un formulario en donde se debe
ingresar un motivo por el cual se va a reagendar la fecha.

A continuacion, se detalla el formulario para reagendar una fecha:

Reagendar fecha de defensa

Estudiante ]
Fecha de defensa 15/07/2020 16-30:00 - 15/07/2020 17:30:00 -
Motivo de reagendamiento ?

O Al realizar esta accién, 1a fecha se quitara del calendario por lo que tendra
Que crear una nueva

m—> o Cerrar [ESC]4—m

llustracion 20: Formulario de reagendamiento de fechas de defensa

3.1. Informacion del estudiante y la fecha de defensa

3.2. Se debe ingresar obligatoriamente el motivo por el cual se realiza el
reagendamiento de la fecha de defensa

3.3. Al dar clic en el botén, el sistema cambiara el estado del registro a
“Reagendada” y quitara la fecha de la vista calendario. Para ello primero debe
confirmar la accién:




INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES PAGINA: 20/29

DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA
MANUAL SISTEMA SIAAD [SECRETARIA GENERAL]

Confirmar

Al confirmar la accidn, la fecha se quitara del calendaric y tendra que crear
otra fecha de defensa para el estudiante. ;Esta seguro de continuar?

Cancelar || Ok |

llustracion 21: Confirmacion antes de reagendar una fecha de defensa

3.4. Descarta los cambios realizados y cierra el formulario de reagendamiento

5. MENU: NOTAS DE GRADO

Este menu permite realizar la revision de las notas de grado de cada estudiante, los
usuarios de la direccion de Secretaria General podran realizar las ponderaciones
correspondientes para cada nota, a continuacion, se detalla la informacién:

Lista de registros:

Registro de Notas de Grado £ convosator | Orerta x
80 | 4w E 0
Agrupar [J Convocatoria Oferta Paralelo Centro Ciudad F?c.hﬂ & F_echa T
Inicio Fin
-
* 2018-2019 (1)
- Especializacién en Gestién Piablica (2018-2019) (2018-10-05 - 2019-10-05) (QUITO) (1)
< 2018-2019 Especializacion PARALELO Escuela de QUITO 05/10/2018 05/10/2019
1 O en Gestion A Gobierno y
Publica (2018- Administracion
2019) (QUITO) Piblica
.+ 2018 - 2020 (1)

llustracion 22: Informacion de ofertas académicas

No. Descripcion

1 |informacidn de todas las ofertas académicas, se encuentran agrupadas por el nombre
de la convocatoria. Para proceder a revisar o ponderar las notas de grado de los
estudiantes, debe seleccionar un registro de la lista dando clic en la respectiva fila

Al desplegar la informacidn y dar clic en un registro, se mostrara la interfaz para realizar
las acciones correspondientes:
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A L B

Informacion de la Oferta -
Convocatoria 2019-2021 Centro Escuela de Derechos y Justicia

Programa T50331A02 - Maestria en Derecho (2200 Horas)

Menciones Mencion en Estudios Judiciales i
Sede Instituto de Altos Estudios Nacionales Ciudad QUITO

Fecha de Inicio 16/09/2019 Fecha de Fin = 15/09/2021

Registro de Notas de Grado
n_, /~a Actualizar Ponderaciones
K’ de Evaluacion

Para registrar las notas de grado primero debe habilitar el formulario a través del boton Editar

EJ/ Finalizar Registro de Notas 4—

Identificacion  Apellidos Nombres Paralelo ~ Nota de Grado Estado
I, PARALELOA 000 Pendente | (EY
N PARALELO A 0.00 Pendiente

llustracion 23: Formulario para revisar o ponderar notas de grado

No. Descripcidn

1 permite habilitar el formulario para revisar las notas de grado

2 |Informacién de la oferta académica

3 | Lista de estudiantes del programa con su respectiva nota de grado

4 |Este botén permite realizar la ponderacién de las notas de grado para los
estudiantes que constan en la lista, al dar clic, el sistema obtendrd la nota de:
récord académico, de los lectores en el trabajo de titulacidn (cabe resaltar que
se realiza la ponderacion conforme a los porcentajes que establece el
instructivo de titulacion del IAEN) Ver punto 5.1

5 |Cuando se actualicen las ponderaciones para la nota de grado, el sistema
mostrara en detalle las calificaciones obtenidas para cada estudiante y deben
ser revisadas para que, por medio de este botdn se registren las notas en el
sistema correctamente. Ver punto 5.2
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5.1. ACTUALIZAR PONDERACIONES DE EVALUACION

Permite realizar las ponderaciones para calcular la nota de grado para cada estudiante.
Como se pudo visualizar en la ilustracién anterior, en la lista de estudiantes la nota de
grado tiene un valor de cero, mediante este botdn, la nota serd actualizada conforme a
las calificaciones obtenidas del récord académico, nota de lectores (ponderadas de
acuerdo a los porcentajes establecidos en el instructivo de titulacion del IAEN) y nota de
defensa oral. Al dar clic en el botdn, se debera confirmar la accién:

Confirmar

Al realizar esta accion, se actualizaran las ponderaciones correspondientes
para el registro de notas. Desea continuar?

Cancelar H Ok I

llustracion 24: Confirmacion antes de realizar la ponderacion de notas

Al confirmar la accion, el sistema calcularad la nota de grado y al dar clic en la fila
correspondiente a cada estudiante dentro de la tabla, se podrd ver mas detalladamente
la calificacidn, para ello debe habilitar el formulario para su edicion (botdn Editar):

o Descartar 4—

Registro de Notas de Grado
€) Para poder registrar 1as notas de grado a los estudiantes, debe dar clic i respectiva fila T

Identificacion  Apellidos Nombres Paralelo ~ | Nota de Grado Estado
I, PARALELOA 5.02 ||Pendiente
I, PARALELO A 5.42 ||Pendiente

llustracion 25: Revision de las notas de grado que han sido ponderadas

No. Descripcion

1 |permite guardar o descartar algtin cambio que se haya realizado

2 |Informacién de la nota de grado del estudiante
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Indica el estado actual de la revision de la nota de grado. El estado “pendiente”
indica que aun no ha sido completada la revisién de cada nota, caso contrario,
el estado serd “finalizada”

Al seleccionar un estudiante de la lista, el sistema mostrard una ventana en donde se
debera revisar las ponderaciones y en caso de requerir hacer un cambio en las mismas,
se podra editar de acuerdo a los porcentajes establecidos en el instructivo de titulacion:

Abrir: Notas de Grado

Estudiante
Paralelo PARALELO A
Modalidad ESTUDIO COMPARADO COMPLEJO

Nota de Grado 5,s1<—n

Link Récord Académico Enlace directo para imprimir el Récord Académico 4—9

Numero de Acta de Grado

8 & oa'®

% Imprimir Acta de Grado <|—n

Descripcion Nota Ponderacion 11 Valor Estado

Promedio del récord académico 8.58] |50% - Promedio Académico 4 29 ||Pendiente
Promedio de las notas: (8.10 + 8.65) /2 8,35] | 30% - Trabajo Escrito 2,52 ||Pendiente
Nota de la defensa oral 0,00} |20% - Defensa Oral 0,00 JIPendiente

oo I e 10

llustracion 26: Detalle de notas por estudiante

No. Descripcion
1 |Muestra la nota de grado del estudiante
2| Al dar clic en el enlace, el sistema lo redirigira al menu para imprimir el récord
académico del estudiante
3 |Informacién de cada calificacién que compone la nota de grado
4 INota que el sistema obtiene, por ejemplo: récord académico, nota de lectores
5 |Lista de los porcentaje de ponderacidn, este campo puede ser editado
6

Equivalencia de la nota ponderada
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7 |Estado individual de la revisién de cada nota (pendiente o finalizado)
8 | Espacio para ingresar el nimero de acta de grado

9 | Permite imprimir el documento con el detalle de las notas

10 | permite guardar o descartar los cambios realizados

Nota: Si la nota de defensa también forma parte de la nota de grado, ésta se ponderara

automaticamente cuando los miembros del tribunal de defensa registren las respectivas
notas para los estudiantes.

5.2. FINALIZAR REGISTRO DE NOTAS

Esta opcidn permite finalizar el registro o revisién de las notas de grado; es importante
realizar esta accidn ya que es la manera de saber si las calificaciones que componen la

nota de grado estdn correctamente ponderadas. Al dar clic en el botén, se debera
confirmar la accion:

Confirmar

ingresada. Esta seguro de continuar?

l Cancelar H Ok ]

Al finalizar el registro de notas, ya no se podra editar la informacion

llustracion 27: Confirmacion antes de finalizar el registro o revision de notas de grado

Al confirmar la accién, el sistema actualizard el estado de la revision de “Pendiente” a
“Finalizado”, por lo que el formulario ya no podra ser editado:

Abrir: Notas de Grado

Pendiente

Estudiante I

Paralelo PARALELO A

Nota de Grado 5,02

Link Récord Académico | Enlace directo para imprimir el Récord Académico

Notas

Descripcién Nota Ponderacion Valor
Promedio del récord académico 6,33 50% - Promedio Académico 3.7
Promedio de las notas: (7.00 + 7.75) /2 7.38

25% - Evaluacién de Pares Ciegos 1.85

5,02

Cerrar

Estado
Finalizado

Finalizado

llustracion 28: Revision de notas de grado finalizada



INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES PAGINA: 25/29

DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA
MANUAL SISTEMA SIAAD [SECRETARIA GENERAL]

En el caso de finalizar la revisidn sin antes realizar la respectiva ponderacion de notas, el
sistema mostrara el siguiente mensaje:

Odoo Warning

A Mo existen notas de grado para el/la estudiante [N, primero

debe dar clic en el botdn "Actualizar Ponderaciones de Evaluacion”

[ Ok |

llustracion 29: Detalle de notas por estudiante

6. MENU: ESTUDIANTES TITULADOS

Mediante este menu se podra revisar la informacidn académica del estudiante, su nota
de grado, titulos registrados en el SENESCYT y se puede cambiar el estado del estudiante
a Graduado, a continuacidn, se detalla la informacidn:

Lista de registros:

Estudiantes Titulados [E] convostoris | Ofera | Paraielo x 4I—9
“| @ » O
Agrupar [J Oferta Estudiante Paralelo Modalidad Estado LEmds
- Grado
» 2018-2019 (3)
- 2018 - 2020 (1)
‘ ~ Maestria en Economia Social y Solidaria (2018 - 2020) (2018-04-16 - 2020-04-16) (QUITO) (1)
~ PARALELO A (1) 8,15
Maestria en Economia Social  (172116RIQUEZ PARALELO TESIS Titulado 8,15
O vy Solidana (2018 - 2020) A no
| registrado

llustracion 30: Lista de estudiantes con su informacion académica

No. Descripcion

Informacién académica del estudiante y se podrd visualizar los estados de
titulacién de cada uno

2 |permite buscar un estudiante dentro de la lista, del mismo modo se puede
filtrar aquellos estudiantes que se encuentren en estado Graduado

Al seleccionar un registro, el sistema mostrara la siguiente interfaz para revisar la
informacién de los titulos académicos del estudiante, se podra guardar el nimero de
registro de SENESCYT que se ha obtenido en el IAEN y también se podra cambiar el
estado del estudiante a Graduado:
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6.1. INFORMACION DE TiTULOS DEL ESTUDIANTE

En esta seccién se puede consultar los titulos que tiene un estudiante registrados en el
SENESCYT, esta opcidn es util para dar seguimie nto a los titulos que el IAEN emite y se
podra almacenar el nUmero de registro en el sistema . Para ello se explican los pasos:

Estudiantes .../ I

Editar 4—8 112 [« [w | [=]E])
I Meodalidad seleccionada Titulado no registrado Graduado No graduado I 4—n

Informacion Académica

Oferta Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-09-16)
Estudiante I
Paralelo PARALELO A
Modalidad ARTICULO CIENTIFICO
Nota de Grado 7,52
Detalle de Notas Descripcion Nota Ponderacion Valor
Promedio del récord académico 5,33 50% - Promedio Académico 37
Promedio de las notas: (7.00 + 7.75)/ 2 7,38 25% - Evaluacién de Pares Ciegos 185
Nota de la defensa oral 10,00 25% - Defensa Oral 250
7’524

Registro SENESCYT I

Titulos Registrados SENESCYT
Consultar Titulos 4_a
del Estudiante

Institucion de Educacion Nimero de Fecha de Fecha de

Superior it Registro Registro « Grado Hive jlizc esptack]
INSTITUTO DE ALTOS MAGISTEREN 1057 [  Eoucacion Superiords  NACIONALES \ a
ESTUDIOS NACIONALES [ Posgrado o Cuarto Nivel

Tercer Nivel o Pregrado NACIONALES

© La informacion de los titulos resaltados en color verde corresponde al Institute De Altes Estudios Nacionales

llustracion 31: Informacion de los titulos del estudiante

No. Descripcion del campo

1 |Muestra la informacion académica del estudiante

2 |Detalle de la nota de grado que obtuvo el estudiante

3 |NUmero de registro de titulo en el SENESCYT correspondiente al programa que
curso el estudiante en el IAEN. Este campo es editable y se podra ingresar el
respectivo numero de titulo del estudiante

4 |permite notificar al estudiante cuando tenga su titulo registrado en SENESCYT

5 |Permite realizar la consulta de los titulos que el estudiante tiene en el
SENESCYT, con esto, se podra constatar si el titulo emitido por el IAEN ya se
encuentra registrado; si es el caso, el campo anterior (Registro SENESCYT) se
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completara automaticamente con el niumero de titulo que se ha obtenido de
la consulta. Para ello se deberd confirmar la accion:

Confirmar

Al realizar esta accidn, se realizara la consulta de los titulos registrados del
estudiante en el SENESCYT. Esta seguro de continuar?

| Cancelar H Ok ]

llustracion 32: Confirmacion antes de consultar los titulos del estudiante en el SENESCYT

6 | La tabla muestra el resultado de ejecutar la consulta de titulos, en donde se
mostrara toda la informacién que el SENESCYT tiene registrada. Cabe sefialar
que los titulos resaltados en color verde corresponden a los emitidos por el
Instituto de Altos Estudios Nacionales

7 Estado actual del estudiante (permite saber si el estudiante se encuentra
graduado)

8 | permite habilitar la edicién del campo “Registro SENESCYT” del formulario

6.2. CAMBIAR A ESTADO GRADUADO

En el sistema se ha implementado una opcién para cambiar el estado de un estudiante
a graduado, para ello se detallan los siguientes pasos:

Estudiantes ... /I

[ Editar | 12 [« | w ]| [=]H]

| Titulado no registrado Graduado Mo graduado 4—

Cambiar a Estado

" Graduado

llustracion 33: Estado actual del estudiante

No. Descripcidn del campo

1 |Estado actual del estudiante
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2 permite cambiar el estado del estudiante a Graduado, con esto se podra tener
un registro actualizado de esta informacion en el sistema. Para ello se debera
confirmar la accion:

Confirmar

Al realizar esta accidn, el estado del estudiante se cambiara a Graduado.
Esta seguro de continuar?

Cancelar || Ok |

llustracion 34: Confirmacion antes de cambiar al estado graduado

7. MENU: DOCUMENTACION (EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE)

Esta opcidn estara disponible Unicamente para usuarios de Archivo, en donde se podra
mostrar el expediente del estudiante, con la respectiva documentacién requerida para
realizar los trdmites pertinentes. También se podrd imprimir reportes en donde consten
los items que componen el expediente del estudiante.

Lista de registros:

Expediente del Estudiante [ convocatoria | oferta x <|—8

BO«-»ED
L

Agrupar [ Convocatoria Oferta Estudiante
v 2017 - 2018 (1)
~ Especializacion en Gestion Publica (2017 - 2018) (2017-10-20 - 2018-07-06) (QUITO) (1)
< ) 2017-2018 Especializacion en Gestion Pablica (2017 - 2018) [ NN
~ 2019-2021 (1)
v Maestria en Derecho con Mencién en Estudios Judiciales (2019-2021) (2019-09-16 - 2021-09-16) (QUITO) (1)

0O 2019-2021 Maestria en Derecho con Mencion en Estudios _
- Judiciales (2019-2021)

llustracion 35: Lista de estudiantes agrupados por programa

No. Descripcion

1 |informacién sobre los programas y nombre de los estudiantes

2 |Facilita la busqueda de estudiantes mediante su nombre o identificacion.

Al acceder a un registro de la lista, se mostrara la siguiente informacion:
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Expediente ... / HEEEEG
2/2 (@ ® Em

B Expediente (Completo)

D

Informacion Académica

Oferta Maestria en Derecho con Mencion en Estudios Judiciales (2017 - 2019) (2017-10-27 - 2019-06-15) (QUITO)
4 Estudiante I
Paralelo PARALELO A
Documentacién Permite descargar el
archivo
’ Documento Es obligatorio Estado Area responsable Descripcion
CERTIFICADO DE EGRESC Secretaria General L4
Y RECORDACADEMICO Secretaria General ¥+
ACTA DE APROBACION DEL PLAN DE TITULACION Escuela 4
~
Paz y Salvo
" Area Fecha de Suscripcion Estado Valor total Otros
Bienestar Institucional y Admisiones ¥ |19/01/2021 Finalizado 0,00
< Biblioteca =2 |20/01/2021 Finalizado 0.00
Direccion Financiera % |25/01/2021 Finalizado 0.00
~

llustracion 36: Visualizacion de items que componen el expediente del estudiante

No. Descripcion

1 ||nformacién académica del estudiante

2 |Lista de items que componen el expediente del estudiante

3 |En esta seccion se podra descargar los certificados correspondientes al paz y
salvo emitidos por el IAEN

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