.‘!: Q&QFJS e !) CES Secretaria de Educacion superior,

CCCCC , Tecnol a @ Innovacl

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
DE LA EDUCACION SUPERIOR

MANUAL DE USUARIO

Version: 7
Fecha de Actualizacidn: ABRIL 2023



Contenido
1. SOBRE EL SISTEMA INTEGRAL DE LA INFORMACION DE LA EDUCACION SUPERIOR (SIIES).... 5

Requisitos pPara aCCeder @l SHES .......ooouiiiiiieee et srre et e s e e e stae e s ssaee e s sanreeesareeas 5

J VN T - I [ ol o] o - OSSR 5
2. CONFIGURACIONES DEL SISTEMA ........coueiiiieriiiteieieie sttt ettt st sb et e s sae bt eae et e eesbesaeeneen 6
3. ACCESO ALSISTEMA ...ttt ettt ettt sttt ettt s b e bt et e b e st e s b e st et e st e s bt she e st et e nbesbeebeeasen 6
4. MODULO SEGURIDAD ........ociitiiuiiienienteitteit ettt sttt ettt e bt st e b e see st sbeebe et et e sbesbeebeenbesaesbeeneenes 7
4.1, CAMBIAR CLAVE ...ttt ettt sttt e s h e sttt e e s bt et sn et sae e enee 7
5. ORGANIZACION DELSHIES...........c.ccevevieirereriensietessesaesesesssesesss s sesstesessssssesessssassesessssesessanans 8
6. FUNCIONES BASICAS .........cooveieiuireieieeiesiciesssssssssesssssssssesss st sss s s s s s s sessssessssessssessssessssanas 8
L O =Y O (N LTV ) PP 8

O BN i s 9

L 1 17001 T = PSPPSR 10

®  NOTIFICACIONES ....eiiiiiiiiiiec e st 10
7. MODULO INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR.............cocviuirierrreiriesisessseesesensenensens 11
7.1, MENU GENERAL ..ottt sttt sttt ettt s b e st e e 12
7.1.1.  Submenl INFORMACION GENERAL IES.........ccevrvierrierriecieeeseeessesessssessesessesassesessns 12
7.1.2.  Submenl’ MATRIZ EXTENSION ....ooviuiiieiiieciceeieieieeesesessse s sssesns 15
7.1.3.  Submenu ADMINISTRACION PERIODOS ACADEMICOS ......ceveerrerrrreerereeseereresnans 19

7.2.  MenUl CARRERAS/PROGRAIMAS .......cooieirieieteeteriete et te e ste et eseste e e sesteseeneeneseenneneas 20
7.2.1.  Submenu FORMACION CARRERAS/PROGRAMAS..........cccormerereeerererressesesesessesesenanes 21

7.3, MenU INFRAESTRUCTURA .......ootiirtentte ettt ettt ettt s b e s sttt sbe bt e et 23
7.3.1. SUbMENU BIBLIOTECAS......ciiiiiiieeieeete ettt sttt 24

@ BIBLIOTECA FISICA ..ottt sttt st bttt bt 24

®  BIBLIOTECA VIRTUAL ..ottt sttt ettt sttt sbe sttt sbesbe bt et ae b sbesae e s e 25

7.3.2.  SUbmMENU LABORATORIOS ..ottt sttt 26
7.3.3.  SUbMENU EDIFICACIONES.........ooeeieeieieriesteeieetett ettt sttt 28

74, MENU PERSONAS ... ettt sttt sttt b et b e s bt bt e b et e s b e sae e e eee e 30
7.4.1.  SUDMENU PROFESORES .......ooitiiiiitieieieniesteete ettt ettt et st 30

o Pestafia DATOS PERSONALES .........oocuiiiiiieieiesteesit ettt st sb et 30

e Pestafia RELACION LABORAL..........ceveveieeverescectesesesesse st ssssasae s saese s 31

e  Ventana DISTIBUCION PROMEDIO HORAS POR SEMANA ........c.ccceveviereriiieereressanaenn, 33

e Ventana FORMACION PROFESIONAL ........cccovuevivereiierrierseessie e s s sensssnes 38



° Ventana COGOBIERNO .....uuuiiiiiiiiieiee ettt e et e e et e vt e e s e et e eesabaeessaaneesrsnnnens 41

7.4.2.  SUDMENU ESTUDIANTES ...ttt sttt sttt 43
o Pestafia DATOS PERSONALES ........oootiiieiieieeeeseesie ettt st st s 44

o Pestafia CARRERA . ... ettt 45

®  Ventana BECAS ...t e e e e e e e e s e anreeeeeeeean 46

e Ventana COGOBIERNO .......cocciiiiiiiiiiiiiiii s 47
7.4.3.  SUbMENU FUNCIONARIOS ..ottt ettt sttt 48
o Pestafia Datos Personales ..........coeieerienieneeiieneeseee sttt 49

®  Pestafia CoNtrataCion ........cccceeceriiiiieieeee e e 50

e Ventana COGOBIERNO .......coociiiiiiiiiiiiiiiiin s 51
7.5.  MenU INVESTIGACION = VINCULACION .......couvmreiiriiiienreeseniesissiseesesseisessessesississisesnennees 53
7.5 1. SUbMeENU CONSULTORIA .....c.oiiieeeeetentestee sttt ettt sttt sb e e st 53
®  Pestafia CoNSUITOIA c..oevieieeiieiiee et s st 54

LI o1 = [ F= T [T =YY 1SR 55
7.5.2.  SUDMENU EVENTOS ..ottt sttt sttt sb ettt be b st naas 56
7.5.3.  SubmMeNU PUBLICACIONES ......coeeteieierierieeeeeeet sttt sttt 57
e Pestafia PUBIICACIONES .....c..cocuiiiiieeeee e e e 58

o Pestafia PartiCipPacion ......cuic et ae e e baeee s 60
7.5.4.  SUDMENU PROGRAMAS ...ttt sttt 61
7.5.5.  Submenl LINEAS INVESTIGACION.........coeuieirieiriesieeeieesseee st sessesens 63
7.5.6.  Submenu GRUPOS DE INVESTIGACION.......cccoeurveiieiierereeeiesesee e 64
7.5.7.  SUDMENU PROYECTOS ....ueiiiiirienieeieie sttt ettt sr ettt sbe sttt s e bt e nnes 65
LI 1 = L T T o o)Vt o OSSP PO PRRPPPPO 65

®  Pestafia PreSUPUESTO ...cii it e e e e e e e e e e e ra e e e e e ean 71

o  Pestafia PartiCipacion .......ccocieerie ittt 71

e Pestafia PUBIICACIONES ........cocuiiiiieeece e e e 72
7.5.8.  Submenu PRODUCCION ARTISTICA / OBRAS RELEVANTES.......cccoevrvirererreeeererenneens 73
o Seccion Campo Detallado......ccuviiciiieieiiieeeecree et e e 75

®  SECCION PArtiCIPANTES .veeieieiiieeciie ettt ettt e st e b e s be e s be e e be e sbeeenres 75

®  SECCION PrOYECEOS. ...cuviieieireeeecteeeeeiee e e ettt et e eeetreeeseaveeesetbeeeeentaeeeenseeeesanaeeensreeeennrenens 75
7.6, MenU CARGA ARCHIVO .....couiiiiiiiiriieiteieeteste sttt ettt ettt st sre st ne 75
7.6.1.  SUbMENU CARGA MASIVA ..ottt 75

7.6.2. Subment ESTADO MATRICES - CARGA MASIVA .....cccooiiiiiiiiiiiintecsreseeeeies 79



7.7. Menul FUENTES INFORMAGCION .......cccoeuviuiuiriieieieeseieeie et esesseae s s ssss s sasaeaessans 80

7.7.1. Submenu FUENTES INF. GENERALES........cccoveiiieiieertee st s 81

o Cargar Fuentes de INformacion........ccoovuieiiiiiiieiie e 82

e Descargar Fuente de informacion .........cueieevieieceee e e 83

e Eliminar Fuente de informacion.....c..coceveiiiiiiinieiiee e 83

e  Reporte Detallados de las Fuentes de Informacién cargadas por Estandar ................. 84
7.7.2. Subment FUENTES INF. POR PROFESOR........cccoviirtiniienieeieeiteeie ettt st sieesieeneeens 84
7.7.3.  Submenud FUENTES INF. INVESTIGACION = VINCULACION .....ccvveriumermermricireerennenne. 85
7.8, MeENU REPORTES......ciiiiiiiiieiieesieesitee st e sete e sttt e seteeseeeesateesateesateesaeeesaeeesaneesaeeessseessessnsensns 86
7.8.1. Subment INFORMACION REPORTADA .......oovevireeeeteeeeetetesesesiesesenessesesenaesesesesansenas 86
7.9, MENU AYUDA ... oottt ettt st sbt e sb e sate e sht e e shte e sht e e sateesbeeeshbeesabeesabeesareeeas 87
7.9.1. Submenu INSTRUCTIVO DE CARGA MASIVA ..ottt 87
7.9.2. SubmenU MANUAL USUARIO.......ooiiiiiiienieenre ettt sie e sve e sbe e sbeesbeesbee s 87

7.9.3. SubmenU FLUJO DE INGRESO DE DATOS .......cooiiiiiniieeeieneene et 88



1. SOBRE EL SISTEMA INTEGRAL DE LA INFORMACION DE LA
EDUCACION SUPERIOR (SIIES)

El SIIES es una plataforma informatica de gestion de la informacidn del Sistema de Educacidn
Superior. Tiene como finalidad integrar la informacion estadistica que requieren el Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior (CACES), la Secretaria de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion (Senescyt) y el Consejo de Educacion Superior (CES), para sus
diferentes fines.

Nace como un esfuerzo conjunto entre los tres organismos rectores de la educacidn superior, con
el principal objetivo gestionar de manera eficiente la gestion y fortalecer los mecanismos de
coordinacidn interinstitucional en aspectos técnicos operativos y de apoyo para administracién,
integracion, interoperabilidad, acceso y uso de informacidn de manera eficiente para la gestion
estadistica de la informacion de las Instituciones de Educacion Superior (IES).

Requisitos para acceder al SIIES
Para acceder al SIIES cercidrese de que la computadora desde la que va a acceder tenga acceso a
Internet y satisfaga o supere los siguientes requisitos:

1. Computador con minimo 4Mb de Memoria RAM
2. Acceso ainternet, de preferencia no wifi.
3. Navegadores: Mozilla Firefox, Google Chrome.

Ayuda adicional
Para cualquier ayuda o consulta relacionada con el proceso de registro de informacion en el SIIES,
se debe contactar con el técnico asignado a la IES, el cual tiene las siguientes funciones:

Funciones de Seguimiento

1| Mantener contacto permanente con la entidad asignada.

2 | Estar presente en todas las reuniones mantenidas con la entidad asignada.

Remitir a sus contrapartes en las IES todos los comunicados emitidos (oficios, correos,
3| mensajes de whatsapp).

Comprobar los registros cargados de cada matriz (lo que reporta la IES vs lo que se verifica
en el sistema).

Actualizar el banco de preguntas y respuestas de inquietudes de las IES.

Contestar todas las inquietudes de la entidad asignada.

Reportar avance de carga.
Reportar verificacion de carga de las entidades asignadas.

(Yol No L NN o) BN OL N I -

Verificar y dar cumplimiento al cronograma de levantamiento.

10 | Verificar las respuestas que se emiten en el grupo de whatsapp para solventar inquietudes.

11 | Conocer los lineamientos emitidos para el proceso de carga.




2. CONFIGURACIONES DEL SISTEMA

El SIIES, se habilita para ingresar informacién de forma anual, y estara configurado para que las IES
solo ingresen informacidn del afio habilitado.

Si la IES requiere corregir informacién de afios anteriores lo debe solicitar de manera formal a la
coordinacién del SIIES.

3. ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al SIIES, la IES debe solicitar al técnico asignado, por Unica vez, un usuario institucional.
La IES puede solicitar uno o varios usuarios institucionales, tantos como requiera. Los funcionarios
de las IES que acceden al SIIES a través de estos usuarios institucionales, son los responsables de
subir la informacidn al SIIES, por lo tanto, se recomienda que conozcan sobre funciones basicas de
gestidn de archivos.

Para solicitar la creacion o deshabilitacion de un usuario institucional de la IES debe llenar la Solicitud
de clave de acceso al sistema SIIES o la solicitud de deshabilitacidn de usuarios, estos documentos,
son enviados a las IES, durante los procesos de capacitacidn que inician los periodos de entrega de
informacion; sin embargo, estos también pueden ser solicitados a asistencia técnica del CACES, al
correo institucional asistencia.tecnica@caces.gob.ec

El/los usuarios institucionales y claves de acceso seran enviados desde una direcciéon de correo
electrénico del SIIES a la/las direcciones de correo electrénico registrada/s en la Solicitud, estas
coordenadas se utilizaran para ingresar al SIIES.

En el caso de olvido de contrasefia, enviar los datos personales del usuario (identificacion, nombres
y correo electrénico) al correo institucional asistencia.tecnica@caces.gob.ec

Ingresar al SIIES a través de la siguiente direccion: https://siies.caces.gob.ec. Ingresar el usuario y
contrasefia correspondientes. Dar clic en el botén Ingresar.
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NOTA:

El usuario sera creado con la informacion que la IES registre en la Solicitud de clave de acceso al
sistema SIIES.

4.1. CAMBIAR CLAVE
El médulo Seguridad permite al usuario cambiar la clave generada por el SIIES de manera
automatica, por primera vez, o actualizar la clave de un usuario ya existente.

SEGURIDAD

Cananusar

Mientras que, si se desea actualizar la clave, se deberda acceder desde el médulo Seguridad (revisar
item 3).

Independientemente de como se ingrese al Médulo Seguridad, para cambiar la clave, debe dar clic
sobre el mend CAMBIAR CLAVE que se despliega en la parte superior izquierda. Inmediatamente se
mostrara la siguiente pantalla:

=S T
e 1

Codimw ciest

e Campo Clave actual, ingresar la clave entregada por el SIIES o la clave actual.
e Campo Nueva clave, digitar la nueva clave.
e Campo Confirmar clave, ingresar la nueva clave por segunda vez.

Si el proceso fue ejecutado correctamente, el SIIES desplegarda un mensaje de informacidn
sefialando que la clave ha sido cambiada exitosamente.

| Jioe  Actualizacion de clave exitosa!

W

Caso contrario, el SIIES desplegard un mensaje de error sefialando que la clave actual ha sido mal
ingresada o que las claves nuevas ingresadas no coinciden.



i Clave mal ingresada | m Las claves no coinciden

5. ORGANIZACION DEL SIIES

El SIIES se encuentra organizado en dos mddulos: Seguridad e Instituciones de Educacién Superior.

Alingresar al SIIES, automaticamente ingresa al Médulo Seguridad, esto para que el usuario cambie
su contrasenia, si ingresa por primera vez (revisar item 4.1 Cambio de contrasefia). En este mddulo
se podra cambiar y/o actualizar la clave o contrasefia.

Para gestionar la informacion de la IES, el usuario deberd acceder al mddulo Instituciones de
Educacion Superior.

Para acceder a cualquiera de los mddulos, dar clic en el botdn que se encuentra en la parte media a
la izquierda de la pantalla.

SEGURIDAD

N i G

A continuacién, se desplegara el menu principal, dar clic en el médulo que se desee ingresar.
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6. FUNCIONES BASICAS

El SIIES permite la gestion de la informacion a través de tres funciones basicas: crear (nuevo), editar
y eliminar. Estas funciones se ejecutan de manera homogénea en el aplicativo, por lo que, a
continuacién, se explican de manera general.

e Crear (Nuevo)

Esta funcidn permite crear un nuevo registro de informacion. Para activar esta funcion se debe
dar clic sobre el botén Nuevo que generalmente se encuentra ubicado sobre la esquina superior
derecha de las ventanas del SIIES.



NOMBEE IES

E ADMINS TRACION DE PROFESOHES
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Cuando se da clic sobre el botdn Nuevo, el SIIES desplegara una ventana sobrepuesta en la
que se presentan todos los campos que deben ser llenados para la creacién del nuevo
registro. En esta ventana también se encontrard dos botones: Guardar y Cerrar.

Carrera: 000171 INGENIERLA INFORMATIC =
Ingreso por convalidacian: s MO
Graduado: SHiel NO
Fecha inicic primernivel: | 0370572010

Una vez ingresada toda la informacién, dar clic en el botén Guardar para almacenar la
informacidn ingresada, o dar clic en el botén Cerrar para salir de la ventana sin guardar, es
decir, sin crear el nuevo registro.

e Editar
La funcién editar permite cambiar o completar informacién que ha sido registrada con
anterioridad. Para activar esta funcion dar clic sobre el botén Editar; en el SIIES, este botdén
generalmente se encuentra junto al registro y tiene el icono de un [apiz.
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Casi toda la informacidn que se ingresa en el SIIES puede ser editada siempre y cuando esté
habilitado este botdn; es decir, si un registro de informacién no tiene habilitado este botdn
quiere decir que el mismo no puede ser modificado.

Cuando se da clic sobre el botén Editar, el SIIES desplegara una ventana sobrepuesta en la
que se presentan todos los campos con la informacion correspondiente; en muchos casos,
la ventana de edicidn es la misma ventana de creacidon de un registro nuevo.




Una vez que haya sido cambiada o completada toda la informacidn, dar clic en el botdn
Guardar para almacenar la informacion ingresada, o dar clic en el botén Cerrar para salir de
la ventana sin registrar los cambios.

Cabe indicar que los valores anteriores a los cambios no pueden ser recuperados.

e Eliminar
La funcion eliminar permite borrar un registro de informacion que ha sido creado. Para

activar esta funcién dar clic sobre el botdn Eliminar; en el SIIES, este boton generalmente se
encuentra junto al registro y tiene el icono de una equis.
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Mucha de la informacion que se ingresa en el SIIES puede ser borrada siempre y cuando esté
habilitado este botdn; es decir, si un registro de informacién no tiene habilitado este botdn
quiere decir que el mismo no puede ser eliminado.

Cuando se da clic sobre el botdn Eliminar, el SIIES desplegara una ventana de confirmacion
con dos opciones Si y No. Si se esta seguro de eliminar el registro se debe confirmar dando
clic al botén Si. Si se da clic al botén No, el registro no sera eliminado.

A Esta seguro de eliminar?

Si No

Cabe indicar que los registros eliminados no pueden ser recuperados. Asimismo, existen
registros que no pueden ser eliminados si existe informacion en el SIIES que depende de los
mismos, por ejemplo, una Extensidn no puede ser eliminada si tiene asociada una carrera;
si se desea eliminar esta Extensién, primero se debe eliminar la informacién de la carrera.

e Notificaciones

En la pantalla principal se mostraran notificaciones que las IES deben considerar para la
carga de informacién en el SIIES, que se detallan a continuacion:

1. Disponibilidad del sistema
2. Actualizacién del sistema



3. Reporte resumen de la carga de informacion
4. Afo(s) activado(s) para la carga de informacion

Disponibilidad:

ELAPLICATIVO ESTARA DISPONIBLE HASTA EL 2023-08-24 23:59:00.0 EN FASE: REGISTRO

Actualizaciones:

Se informa que en la seccion Carga Archivos, las matrices de carga masiva de: estudiantes, estudiantes
matricula pericdo academico, funcionarios, graduados, contratos, profesores distribucion horas periodo
academico y la herramienta validadora(4.0) han sido actualizadas.

Reporte del Resumen de carga de Informacion:

& Reporte

Anfos de carga habilitados:

2019,2020

7. MODULO INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

El médulo Instituciones de Educacidn Superior le permite al usuario subir la informacion de la
IES requerida segun el proceso que se esta ejecutando.

Al ingresar al Mddulo Instituciones de Educacién Superior se desplegard la ventana Sistema
Integral de Informacidn de la Educacidn Superior, en la que se deberd seleccionar el perfil
correspondiente, el proceso de ser el caso y finalmente dar clic en el botdon Continuar.

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

Ingresar como: | USUARID INSTITUCIONAL -

A continuacion, el SIIES desplegara la ventana INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR,
en la que se debera seleccionar la IES correspondiente; posicionar el cursor del mouse sobre
la misma y dar clic.
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Una vez seleccionada la IES, el SIIES desplegara el menu principal de este Mddulo, con las
siguientes opciones:

e GENERAL
CARRERAS/PROGRAMAS
INFRAESTRUCTURA
PERSONAS
INVESTIGACION-VINCULACION
CARGA ARCHIVOS

FUENTES DE INFORMACION
REPORTES

e AYUDA

7.1.Menu GENERAL

El menu GENERAL tiene los siguientes submenus:

e INFORMACION GENERAL IES
e MATRIZ/EXTENSION
e ADMIN PERIODOS ACADEMICOS

7.1.1. Submen( INFORMACION GENERAL IES

Al dar clic en el subment INFORMACION GENERAL IES se desplegard la ventana
ADMINISTRACION INFORMACION GENERAL IES. A través de esta ventana se podra crear,
editar o eliminar la informacidn general de una IES.

En caso de no existir informacién de procesos anteriores, se debe dar clic en el botdn Nuevo.
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Al dar clic en el boton Nuevo se desplegara la ventana Nuevo/Editar, la misma que esta
organizada en dos secciones: (1) Detalle Informacidn IES y (2) Politicas o programas de
acompainamiento académico para estudiantes pertenecientes a grupos en situacion de
desventaja comparativa, de atencion prioritaria o histdricamente excluidos.
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Seccion Detalle Informacion IES

o Campo Aio reporte: seleccionar el afio del reporte del que se ingresara la informacion.

o Campo Tipo financiamiento: seleccionar el tipo de financiamiento de la IES entre
PUBLICA, PARTICULAR COFINANCIADA o PARTICULAR AUTOFINANCIADA.

o Campo No. cargos académicos directivos: ingresar el nimero de cargos directivos en
instancias académicas que tuvo la IES en el afio de reporte.

o Campo Pres. planificado aprobado: ingresar el monto en dodlares del presupuesto
planificado aprobado de la IES correspondiente al ejercicio fiscal del afio de reporte.

o Campo Pres. ejecutado periodo: ingresar el monto en ddlares del presupuesto
ejecutado por la IES en el ejercicio fiscal correspondiente al afio de reporte.

o Campo Pres. ejecutado investigacidn: ingresar el monto en ddlares del presupuesto
invertido por la IES en investigacion, correspondiente al afio de reporte, segun lo
especificado en el Articulo 36 de la Ley Organica de Educacion Superior (2018).

o Campo Pres. Ejecutado Docentes: ingresar el monto en ddlares del presupuesto
ejecutado por la IES en docentes, correspondiente al afio de reporte.

o Campo Docentes mujeres en cargos directivos: ingresar el nUmero de docentes mujeres
de la IES que ocuparon cargos académicos directivos, en el afio de reporte.

o Campo Categoria: se asigna automaticamente de acuerdo con la ultima categoria de
acreditacién obtenida por la IES.

o Campo Valor Patrimonio: ingresar el monto en délares del valor patrimonial de la IES,
en el aio de reporte.

o Campo Presupuesto Asignado: ingresar el monto en délares del presupuesto asignado
a la IES, en el afio de reporte.

o Campo Ultima modificacién presupuestaria: ingresar el monto en délares del Gltimo
valor del presupuesto modificado.

o Campo Pres. ejecutado en formacidn y capacitacién: ingresar el monto en délares del
presupuesto ejecutado en formacidn y capacitacién de docentes y funcionarios de la
IES, en el afio de reporte.

o Campo Pres. ejecutado administrativos: ingresar el monto en délares del presupuesto
ejecutado en personal administrativo de la IES, correspondiente en el aiio reporte.

o Campo Masa salarial Docentes TC: ingresar el monto en ddlares que corresponde a la




masa salarial ejecutada en docentes tiempo completo de la IES, en el afio de reporte.

Seccion Politicas o programas de acompafiamiento académico para estudiantes
pertenecientes a grupos en situacion de desventaja comparativa, de atencion prioritaria
o histéricamente excluidos

o Campo Tipo politica/programa: seleccionar el tipo de politica o programa que ejecuta la
IES entre ACOMPANAMIENTO ACADEMICO o ATENCION CASOS VIOLENCIA ACOSO O
DISCRIMINACION; se puede escoger ambos.

o Campo Politica/programa: ingresar el nombre de la politica o programa, segtn el tipo
seleccionado en el campo Tipo politica/programa.

o Campo Unidad administrativa: ingresar el nombre de la unidad administrativa
responsable de la politica o programa ingresado en el campo Politica/programa.

o Campo Eje de Igualdad: seleccionar el eje de igualdad que se gestiona en la IES, entre:

GENERO: adopta el concepto de diversidad sexual planteado por la Comisién de
Transicion hacia el Consejo de las Mujeres y la Igualdad de Género, que
reivindica la aceptacién de cualquier comportamiento sexual, con iguales
derechos, libertades y oportunidades, como practicas amparadas por los
derechos humanos.

INTERCULTURALIDAD: abarca dos componentes que son asumidos como
inseparables: la igualdad de los pueblos y nacionalidades, y la interculturalidad.
La igualdad es asumida como un derecho que reconoce la deuda histérica del
Estado hacia los pueblos y nacionalidades indigenas, abriendo el camino para
saldarla.

DISCAPACIDAD: se parte del concepto de que la discapacidad es una situacidn
de vida y que las personas con discapacidad constituyen una minoria que tiene
el derecho a reclamar un estatus igualitario, como lo hacen otras minorias
discriminadas u oprimidas.

AMBIENTE: responde a la necesidad de crear una cultura ciudadana con
conciencia ambiental, con valores, practicas y objetivos acordes con esta vision.

Se puede escoger una o varias, segun lo considere la IES.

Una vez ingresada toda la informacidn, dar clic en el botén Guardar para almacenar la
informacion ingresada, o dar clic en el botdn Cerrar para salir de la ventana sin guardar la
informacion ingresada.

Para editar la informacion ingresada, dar clic en el botdn Editar, se mostrara la informacion
anteriormente ingresada.

Silainformaciénfue modificada, dar clicen el botén Guardar para almacenar los cambios o dar
clic en el botdn Cerrar para salir sin guardar loscambios.



Para eliminar un registro, dar clic en el botén Eliminar; inmediatamente le muestra la
pantalla de confirmacion:

Confirmacion

A Esta seguro de eliminar?

[si| no

Si estd seguro de eliminar, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en el botén No.

7.1.2. Submeni MATRIZ EXTENSION

Al dar clic en el submen’ MATRIZ/EXTENSION se desplegara la ventana ADMINISTRACION
DE MATRIZ/EXTENSION. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la
informacion relacionada de la matriz o extensiones de una IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botdn Nuevo.

E’mm&mcm DE MATREZ/EXTERSON
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Al dar clic en el boton Nuevo se desplegard una ventana con dos pestafias: Informacidn
Matriz/Extensién y Ubicacidn Fisica.

Pestafia Informacion Matriz/Extension

Para ingresar la informacion de Informacién Matriz/Extension dar clic en el botén Nuevo y
se desplegara la ventana Nuevo/Editar.

[ III;G'I‘1é(iCI-I-I r'1E[!!Z 'E“‘f”?"—-‘“ T Uhi:atién F"SE(B _

Nombre:

Tipo: --Seleccionar—
Frovincia: - eleccione Provincia
Cantdn: Seleccions Canton

Fecha creacign:

Campo Nombre: ingresar el nombre de la matriz o extension.

Campo Tipo: seleccionar entre las opciones MATRIZ o EXTENSION, segln corresponda.
Campo Provincia: seleccionar la provincia en donde se encuentra la matriz o extension.
Campo Cantén: seleccionar el canton en donde se encuentra la matriz o extension.
Campo Fecha Creacidn: ingresar la fecha de creacidn de la matriz o extensidén. Formato:

O O O O O



dd/MM/yyyy.

Una vez ingresada la informacién dar clic en el botdn Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia Ubicacion Fisica.

Pestafia Ubicacion Fisica

Para ingresar la informacion de Ubicacion Fisica dar clic en el botén Nuevo y se desplegara
la ventana Nuevo/Editar.

Matriz/Erienilar antessitn |
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En esta opcidn debe ingresar datos de la infraestructura fisica de la matriz o extensién de la

IES.
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o Campo Nombre: ingresar el nombre con el que la IES identifica la matriz o extensién.

o Campo Tipo: seleccionar el tipo de la matriz o extension entre CAMPUS, CENTRO
APQOYO, PREDIOS o CENTRO EDUCACION CONTINUA, segun corresponda.

o Campo Fecha creacién: ingresar la fecha en la cual se cred la matriz o extension.
Formato: dd/MM/yyyy.

o Campo Direccidn: ingresar la direccion de la matriz o extension, incluir calle principal,
numeracioén y calle secundaria. Ejemplo: Av. 9 de octubre N10-150 y José Abascal.

o Campo Construccidn: ingresar el nimero de metros cuadrados de construccidn de
infraestructura.

o Campo Terreno: ingresar el nimero de metros cuadrados que corresponde al area total
de la matriz o extension.

o Campo Areas Verdes: ingresar el nimero de metros cuadrados que corresponde a las
areas verdes de la matriz o extension.

o Campo Facilidad movilizacidon: ingresar, de manera general, items que den cuenta sobre




los criterios de accesibilidad universal. Ejemplo: rampas de acceso, estacionamiento
diferenciado, ascensor y sefalética.

o Campo Tipo propiedad: seleccionar el tipo de propiedad de la matriz o extensién entre
A NOMBRE DE LA INSTITUCION, ARRENDADO o COMODATO, segun corresponda.

o Campo Ancho de banda: ingresar el nimero de Kbps contratado para acceso a Internet,
para esta matriz o extensién. En caso de no disponer de este servicio, ingresar el valor
cero (0).

o Campo Area ubicacién: seleccionar la zona en la que se encuentra ubicada la matriz o
extensiéon entre URBANA o RURAL.

o Campo Total edificios: ingresar el nimero total de edificios de la matriz o extension.

o Campo Total casas: ingresar el nimero total de casas de la matriz o extensidn.

o Campo Provincia: se desplegara la informacion ingresada en la pestafia Informacion
Matriz/Extensién.

o Campo Cantdn: se desplegara la informacion ingresada en la pestaiia Informacion
Matriz/Extension.

o Campo Parroquia: seleccionar la parroquia en la que se ubica la matriz o extensién.

o Campo Latitud: ingresar en niumeros decimales las coordenadas de ubicacion de la
matriz o extensién, segun la latitud.

o Campo Longitud: ingresar en numeros decimales las coordenadas de ubicacion de la
matriz o extension, segln la longitud.

Si no se conoce las coordenadas de latitud y longitud, dar clic en la opcion ¢ COmo obtener
la longitud y latitud?. El SIIES abrird, en una nueva ventana, la pagina que permitira
obtener estas coordenadas.

Introducir las coordenadas para encontrar un sitio

1. Abre]Google Maps @ |en el ordenador.

2. En el cuadro de bisqueda de la parte superior, escribe las coordenadas que quieras localizar. Aqui tienes

algunos ejemplos de formatos que funcionan:

» Grados, minutos y segundos (DMS): 41°2412.2"N 2°10'26.5"E
* Grados y minutos decimales (DMM): 41 24.2028, 2 10.4418

« Grados decimales (DD): 41.40338, 2.17403

3. Veras una chincheta en las coordenadas que hayas elegido.

Dar clic en la opcién Google Maps.
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En la parte superior izquierda se debe ingresar el nombre de la IES y dar clic en el botdn
Buscar. Google Maps ubicara la IES. Posicionarse sobre el nombre de la IES en el mapay dar
clic derecho, a continuacion, se desplegaran los datos de latitud y longitud en ese orden.
Ubicar el mouse sobre los mismos y dar clic, los datos se copiaran en el portapapeles y
podran se pegados en los campos correspondientes.
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Una vez ingresada toda la informacion, dar clic en el botén Guardar para almacenar la
informacidn ingresada, o, dar clic en el botén Cerrar para salir de la ventana sin guardar la
informacidn ingresada.

En la pestafia Ubicacidn fisica se desplegaran todos los registros de matriz / extensién
ingresados.
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Si se desea cambiar o actualizar la informacion de la matriz o extensiones de la IES, dar clic
en el botén Editar. Los campos que pueden ser modificados en la pestafia Informacién
Matriz/Extensién son: Nombre, Provincia, Cantén y Fecha creacidn.

Si se desea eliminar la informacion registrada en la pestafia Ubicacion Fisica, dar clic en el
botdn Eliminar. Luego de haber eliminado todos los registros de Ubicacién Fisica se podra
eliminar la IES.

NOTA:

En caso de existir informacién relacionada con la matriz/extensiéon que se desea eliminar, tales

como carrera, el registro no podra ser eliminado.

7.1.3. Subment ADMINISTRACION PERIODOS ACADEMICOS

Al dar clic en el submeni ADMIN PERIODOS ACADEMICOS se desplegara la ventana
ADMINISTRACION PERIODOS ACADEMICOS. A través de esta ventana se podrd crear, editar
o eliminar los periodos académicos.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botédn Nuevo.
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Al dar clic en el boton Nuevo se desplegara la ventana Nuevo periodo académico.



o Campo Fecha inicio: seleccionar la fecha en la que inicia el periodo académico. Formato:
dd/MM/yyyy.

o Campo Fecha fin: seleccionar la fecha en la que termina el periodo académico. Formato
dd/MM/yyyy.

o Campo Tipo periodo: seleccionar el tipo de periodo entre ORDINARIO o
EXTRAORDINARIO.

o Campo Organizacidn: seleccionar la organizacion del periodo académico entre
MODULOS, NIVELES, SEMESTRES, TRIMESTRES, CUATRIMESTRES, ANOS, OTRA.

o Campo Especificar Otra organizacion: ingresar la informacién correspondiente cuando
la opcion del campo Organizacién es OTRA.

Una vez ingresada toda la informacién, dar clic en el botén Guardar para almacenar la
informacidn ingresada, o dar clic en el botén Cerrar para salir de la ventana sin guardar la
informacidn ingresada.

EDITAR PERIODO ACADEMICO

Para editar el periodo académico, dar clic en el botdn Editar, se mostrara la informacion
anteriormente ingresada.

Para guardar la informacion actualizada, dar clic en el botén Guardar o clic en el botdn
Cerrar para salir.

ELIMINAR PERIODO ACADEMICO

Para eliminar el periodo académico, dar clic en el boton Eliminar, inmediatamente le
muestra la pantalla de confirmacién:

Para confirmar la eliminacién del registro, dar clic en el botén Si, caso contrario dar clic en
el boton No.

7.2.Menu CARRERAS/PROGRAMAS

El mend CARRERAS/PROGRAMAS tiene el siguiente submen:



7.2.1. Submeni FORMACION CARRERAS/PROGRAMAS

Al dar clic en el submenti INFORMACION CARRERAS/PROGRAMAS se desplegara la ventana
ADMINISTRACION DE INFORMACION CARRERA POR MATRIZ/EXTENSION. A través de esta
ventana se podra crear, editar o eliminar la informacién de carrera o programas.

Seleccionar el nombre de la matriz o extensidn que se requiere trabajar, en caso de no existir
informacidn de procesos anteriores, se debe dar clic en el boton Nuevo.
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Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana Nuevo/Editar, la misma que estd
organizada en cuatro secciones: (1) Carrera, (2) Informacion General, (3) Informacién
Adicional y (4) Perspectivas de igualdad y ambiente en disefios curriculares.

Seccion Carrera

o Campo Modalidad: seleccionar la modalidad de la carrera entre PRESENCIAL,
SEMIPRESENCIAL, EN LINEA, DISTANCIA, HIBRIDA.

o Campo Carrera IES: seleccionar la carrera correspondiente.

o Campo Nivel: se asigna de manera automatica. Si la carrera es de cuarto nivel no se
visualiza otro campo.

o Campo Grado Académico: seleccionar segun la carrera o programa.

o Campo Duracién carrera (afos): se asigna de manera automatica.




Seccion Informacion General

O

Campo Costo anual: ingresar el monto que corresponde a la suma total de los costos de
admision, matricula y colegiatura o su equivalente de la carrera o programa académico
cobrado al estudiante.

Campo Tipo: seleccionar el tipo entre CARRERA 0 PROGRAMA.

Campo Titulo académico: ingresar la denominaciéon del titulo o grado académico que
otorga la carrera o programa académico.

Campo Estado: seleccionar el estado que se encuentra la carrera entre VIGENTE o NO
VIGENTE HABILITADO PARA REGISTRO DE TITULOS.

Campo Escuela/Facultad a la que pertenece: ingresar la unidad académica responsable
de la carrera o programa.

Campo Numero regulacidon drgano colegiado: ingresar el nimero de resolucion de
creacién de la carrera o programa académico aprobado por el maximo Organo
Colegiado Superior.

Campo Fecha creacidn: seleccionar la fecha de creacién de la carrera o programa
académico aprobado por el maximo Organo Colegiado Superior. Formato dd/mm/yyyy.
Campo Numero regulacién Conesup-CES: NUmero de resolucién o registro (nUmero de
oficio de notificacion) del CONUEP, CONESUP o CES de aprobacion de la carrera o
programa académico.

Campo Fecha aprobacién: seleccionar la fecha de aprobacién de la carrera o programa
académico por el CONUEP, CONESUP o CES. Formato dd/mm/yyyy.

Campo Valor maximo arancel: ingresar el monto correspondiente segun lo especificado
en el Articulo 3 del Reglamento para la regulacidn de aranceles, matriculas y derechos
en las instituciones de educacién superior particulares.

Seccion Informacion Adicional

e}

Campo Unidad seguimiento: marcar si la carrera cuenta con una unidad de seguimiento
y evaluacidn curricular.

Campo Practicas preprofesionales: marcar si las practicas preprofesionales o
profesionales son un requisito para obtener el titulo profesional o grado académico.
Campo Requiere proyecto titulacion: marcar si el estudiante necesita realizar un
proyecto de titulacion para su graduacién.

Campo Centros apoyo: ingresar los centros de apoyo que utiliza la carrera segun lo
especificado en el Articulo 28 del Reglamento para Carreras y Programas Académicos
en Modalidades En Linea, A Distancia y Semi-Presencial o de Convergencia de Medios.

Seccion Perspectivas de igualdad y ambiente en diseiios curriculares

e}

Campo Asignaturas: ingresar las asignaturas que incluyen perspectivas de igualdad y

ambiente en sus disefios curriculares.

Campo Perspectivas de igualdad/ambiente: seleccionar el eje de igualdad que se

gestiona en la carrera, entre:

e GENERO: adopta el concepto de diversidad sexual planteado por la Comisién de
Transicion hacia el Consejo de las Mujeres y la Igualdad de Género, que reivindica
la aceptacion de cualquier comportamiento sexual, con iguales derechos, libertades
y oportunidades, como practicas amparadas por los derechos humanos.




INTERCULTURALIDAD: abarca dos componentes que son asumidos como
inseparables: la igualdad de los pueblos y nacionalidades, y la
interculturalidad. La igualdad es asumida como un derecho que reconoce la
deuda histdrica del Estado hacia los pueblos y nacionalidades indigenas,
abriendo el camino para saldarla.

DISCAPACIDAD: se parte del concepto de que la discapacidad es una
situacion de vida y que las personas con discapacidad constituyen una
minoria que tiene el derecho a reclamar un estatus igualitario, como lo
hacen otras minorias discriminadas u oprimidas.

AMBIENTE: responde a la necesidad de crear una cultura ciudadana con
conciencia ambiental, con valores, practicas y objetivos acordes con esta
vision. Se puede escoger una o varias, segun lo considere la carrera.

Una vez ingresada toda la informacién, dar clic en el botén Guardar para almacenar la
informacidn ingresada, o dar clic en el botdn Cerrar para salir de la ventana sin guardar
la informacién ingresada.

EDITAR INFORMACION CARRERA POR MATRIZ/EXTENSION

Para editar,
ingresada.

dar clic en el botén Editar, se mostrard la informacion anteriormente

Si la informacién fue modificada dar clic en el botéon Guardar para almacenar los

cambios o d

ar clic en el botén Cerrar para salir.

ELIMINAR INFORMACION CARRERA POR MATRIZ/EXTENSION

Para eliminar el registro, dar clic en el botén Eliminar, inmediatamente le muestra la
pantalla de confirmacion:

o e e 3 e e
e e S e

Desea eliminar el item 03590 7

Si No

&
|

Para confirmar la eliminacién del registro, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic

en el boton

No.

7.3.Menu INFRAESTRUCTURA

El menu INFRAESTRUCTURA tiene los siguientes submenus:

[ ]

BIBLIOTECAS
LABORATORIOS
EDIFICACIONES



7.3.1. Submenu BIBLIOTECAS

Al dar clic en el submenu BIBLIOTECAS se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
BIBLIOTECAS. A través de esta ventana se podrd crear, editar o eliminar la informacién de las
bibliotecas institucionales tanto fisicas como virtuales.

IES PRUEBA [Cambiar IES]

@ ADMINISTRACION DE BIBLIOTECAS

Informacion Importante:

@ erificar que se encuentren ingreszdas lac hibliofecas con el paril Institucional,

antes de asignar a la Carrera

Tipo Biblioteca: risica =

Matriz/Extension: MATRIZ EXTENSION - Ubicacion Fisica: PRuEss

i NOMERE i . i
CODIGD e ] MNo. ESPACIOS PARA ESTUDIANTES CONSTRUCCION ULTIMA MODIFICACION ACCIONES
icastrillon
IT-BO NOMEBRE 1500 |500.0 00/04/2015 12:00:00 e x r}
_ORIC@N: MANUAL
icastrillon
|\IT-B22 bibliote |1000.0 09/04/2015 12:00:00

ORIGEN: MANUAL
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e BIBLIOTECA FISICA

En caso de no existir informacién de procesos anteriores, se debe dar clic en el botén

Nuevo, previo la seleccién de los campos Tipo Biblioteca, Matriz/Extension y Ubicacion
Fisica.

Si se ha escogido FISICA, se desplegara la ventana Nuevo/Editar Biblioteca.
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o Campo Matriz/Extension: desplegara la informacion seleccionada la ventana anterior.

o Campo Ubicacién Fisica: desplegara la informacién seleccionada en la ventana anterior.

o Campo Nombre: ingresar el nombre de la biblioteca.

o Campo No. espacios para estudiantes, ingresar el nimero de espacios designados para
estudiantes.

o Campo Construccidn, ingresar el nUmero de metros cuadrados que tiene la biblioteca.

e BIBLIOTECA VIRTUAL

En caso de no existir informacién de procesos anteriores, se debe dar clic en el botén
Nuevo, previo la seleccion de los campos Tipo Biblioteca, Matriz/Extension y Ubicacion
Fisica.

Si se ha escogido VIRTUAL, se desplegara la ventana Nuevo/Editar Biblioteca.

Mombre:

Tipo de contrato: --Seleccionar-- -

Mamero de accesos al mes:

M Guardar % Cerrar

o Campo Nombre: ingresar el nombre de la biblioteca virtual.

o Campo Tipo de Contrato: seleccionar el tipo de contrato entre CONVENIO o
SUSCRIPCION.

o Campo Numero de accesos al mes: ingresar el promedio de accesos mensual por
periodo a la biblioteca virtual.

Una vez ingresada toda la informacién, dar clic en el botédn Guardar para almacenar la
informacidn ingresada, o dar clic en el botén Cerrar para salir de la ventana sin guardar la
informacion ingresada.

EDITAR BIBLIOTECA

Si la informacién fue modificada dar clic en el botdn Editar para almacenar los cambios o clic
en el botdn Cerrar para salir sin guardar los cambios.

ELIMINAR BIBLIOTECA

Para eliminar, dar clic en el botdn Eliminar, inmediatamente le muestra la pantalla de
confirmacién:



Iniciando proceso de efiminacion %

A Esta sequro de eliminar el registro?.

|.,rSi | * No

Para confirmar la eliminacién del registro, dar clic en el botén Si, caso contrario dar clic en
el botén No.

7.3.2. Submenu LABORATORIOS

Al dar clic en el submeni LABORATORIOS se desplegard la ventana ADMINISTRACION DE
LABORATORIOS. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la informacion
de los laboratorios de la IES.

En caso de no existir informacién de procesos anteriores, se debe dar clic en el botén Nuevo.
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Al dar clic en el boton Nuevo se desplegara la ventana Nuevo Laboratorio.
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Matriz/Extension: | = Seleccianar -- -
Ubicacion fisica: - Seleccionar -- -
Ubicacion especifica ({indicar el estado de |3 infraestructura del Laboratorio):

Tipo: -Seleccionar- -
Nombre:

NWra. equipos

Nro. puestos para Estudiantes:

Umidad académica:

Campo amplio: — Seleccionar -- -

Fecha inicio de utilizacion:

Fecha fin de utifizacion

O O O O o

o

Campo Matriz/Extensidn: seleccionar la Matriz o Extension a la que pertenece el
laboratorio.

Campo Ubicacidn fisica: seleccionar la Ubicacion Fisica a la que pertenece el laboratorio.
Campo Ubicacién especifica: ingresar la ubicacion especifica del laboratorio (edificio,
piso, nimero, etc.). Adicional indicar el estado de la infraestructura del laboratorio.
Campo Tipo: Seleccionar el tipo de laboratorio.

Campo Nombre: ingresar el nombre del laboratorio.

Campo Nro. Equipos: ingresar el nimero de equipos de laboratorio.

Campo Unidad académica: ingresar el nombre de la Facultad/Escuela a la cual pertenece
el laboratorio.

Campo amplio: seleccionar el campo amplio cual pertenece el laboratorio.

Campo Fecha inicio de utilizacion: ingresar la fecha de inicio en la que se empezd a
utilizar el laboratorio. Formato: dd/MM/yyyy

Campo Fecha fin de utilizacién: ingresar la fecha de fin en la que se dejé de utilizar el
laboratorio.

Una vez ingresada toda la informacién, dar clic en el botén Guardar para almacenar la
informacidn ingresada, o dar clic en el botén Cerrar para salir de la ventana sin guardar la
informacidn ingresada.

EDITAR LABORATORIO

Para editar un laboratorio, dar clic en el botén Editar, se mostrara la informacion
anteriormente ingresada.

Si la informacién fue modificada dar clic en el botén Guardar para almacenar los cambios o
dar clic en el botdén Cerrar para salir sin guardar los cambios.

ELIMINAR LABORATORIO

Para eliminar dar clic en el botdon Eliminar; inmediatamente le muestra la pantalla de
confirmacion.




Iniciando proceso de eliminacion

A Estd seguro de eliminar el |aboratorio Anatomia ?

|- si | No

Para eliminar el registro, dar clic en el botén Si, caso contrario dar clic en el botén No.

7.3.3. Submenu EDIFICACIONES

Al dar clic en el submenu EDIFICACIONES se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
EDIFICACIONES. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la informacion de
las edificaciones de la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botdn Nuevo.
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Matriz/Extensitn: FSeIeccionar ==

Ubicacidn fisica: — Seleccionar -

Nombre: |

Tipo: —Seleccionar -

Metros cuadrados:

Metros cuadrados aulas:

Mo. pisos:

No. aulas:

Capacidad maxima de estudiantes por aula;

Mo puestos de trabajo Docentes TC:

Mo. puestos de trabaio Docentes MT/TP:

Puntos de acceso Estudiantes por puesio:

Anlainlainlanalp

Estado edificacion: - Seleccionar --

Jornadais): —Seleccionar --

Fecha inicio de utilizacion:

Fecha fin de utilizacion:

 corar
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Campo Matriz/Extensién: seleccionar la Matriz o Extensién a la que pertenece la
edificacion.

Campo Ubicacién fisica: seleccionar la Ubicacion Fisica en donde se encuentra la
edificacion.

Campo Nombre: ingresar el nombre de la edificacién.

Campo Tipo: seleccionar el tipo de edificacién, entre CASA o EDIFICIO.

Campo Metros Cuadrados: ingresar el nimero de metros cuadrados de la edificacion.
Campo No. Pisos: ingresar el nimero de pisos de la edificacion.

Campo No. Aulas: ingresar el nUmero de aulas de la edificacion.

Campo Capacidad maxima de estudiantes por aula: ingresar el nimero maximo de
estudiantes/aula de la edificacién.

Campo No. puestos de trabajo Docentes TC: ingresar el nimero de puestos de trabajo
para docentes tiempo completo en la edificacion.

Campo No. puestos de trabajo Docentes MT/TP: ingresar el nimero de puestos de
trabajo para docentes a medio tiempo y tiempo parcial.

Campo Puntos de acceso Estudiantes por puesto: marcar si la edificacién cuenta con
puntos de acceso a Internet para los estudiantes.

Campo Estado edificacidn: seleccionar el estado de la edificacion entre USO TOTAL, USO
PARCIAL o SIN USO.

Campo Jornada(s): seleccionar el tipo de jornada que se lleva a cabo en la edificacion.
Campo Fecha inicio _de utilizacidn: seleccionar la fecha en que se empezé a utilizar
la edificacién. Formato: dd/MM/yyyy.

Campo Fecha fin de utilizacién: seleccionar la fecha en la que se dejé de utilizar la
edificacidn, de ser el caso. Formato: dd/MM/yyyy.

Una vez ingresada toda la informacion, dar clic en el botén Guardar para almacenar la
informacion ingresada, o dar clic en el botdn Cerrar para salir de la ventana sin guardar la
informacidn ingresada.

EDITAR EDIFICACION

Para editar una edificacidon, dar clic en el botdon Editar, se mostrara la informacion
anteriormente ingresada.

Si la informacion fue modificada dar clic en el botén Guardar para almacenar los cambios o
dar clic en el botdén Cerrar para salir sin guardar los cambios.

ELIMINAR EDIFICACION

Para eliminar dar clic en el botén Eliminar, inmediatamente le muestra la pantalla de
confirmacidn.

A Esta seguro de eliminar &l laboratorio Acslerador de Electrones 7
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Para eliminar el registro, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en el botén No.

7.4. Menu PERSONAS
El menu PERSONAS tiene los siguientes submendus:

e PROFESORES
e ESTUDIANTES
e FUNCIONARIOS

7.4.1. Submenu PROFESORES

Al dar clic en el submeni PROFESORES se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
PROFESORES. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la informacion del
profesorado de la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botédn Nuevo.

E‘ ADMINISTRACION DE PROFESORES
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Al dar clic en el botdn Nuevo se desplegara la ventana PROFESOR con dos pestaiias: Datos
Personales y Relacion Laboral.

e Pestafia DATOS PERSONALES

Para ingresar la informacién de DATOS PERSONALES del profesor dar clic en el botén Nuevo
y se desplegara la ventana Nuevo/Editar.
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o Campo Tipo Identificacién: seleccionar el tipo de identificacién entre CEDULA o

PASAPORTE.
o Campo Identificacidn: ingresar el nimero de identificacion que consta en el documento

de identificacion.




o Campo Primer apellido: ingresar el primer apellido del profesor.

o Campo Segundo apellido: ingresar el segundo apellido del profesor; en caso de no tener
un segundo apellido dejar en blanco.

o Campo Nombres: ingresar los nombres del profesor.

o Campo Sexo: seleccionar el sexo del profesor entre HOMBRE o MUJER.

o Campo Fecha nacimiento: ingresar la fecha de nacimiento del profesor. Formato:
dd/mm/yyyy.

o Campo Pais de origen: seleccionar el pais de origen (nacimiento) del profesor.

o Campo Discapacidad: seleccionar si el profesor presenta algun tipo de discapacidad
entre AUDITIVA, FISICA MOTORA, INTELECTUAL, LENGUAJE, MENTAL PSICOSOCIAL o
VISUAL; caso contrario seleccionar la opcion NINGUNA.

o Campo Numero conadis: ingresar el numero otorgado por el CONADIS, en caso de
presentar algun tipo de discapacidad.

o Campo Porcentaje discapacidad: ingresar el porcentaje de discapacidad, en caso de
presentar algun tipo de discapacidad.

o Campo Etnia: seleccionar la auto identificacion étnica del profesor entre INDIGENA,
BLANCO, MESTIZO, MULATO, AFROECUATORIOANO, MONTUBIO, NEGRO, OTRO, NO
REGISTRA.

o Campo Nacionalidad: seleccionar la nacionalidad del profesor entre TSACHILA,
WAORANI, ZAPARA, ANDOA, KICHWA, PASTOS, NATABUELA, OTAVALO, KARANKI,
KAYAMBI, KITUKARA, PANZALEO, CHIBULEO, SALASAKA, KISAPINCHA, TOMABELA,
WARANKA, PURUHA, KANARI, SARAGURO, PALTAS, MANTA, HUANCAVILCA, ACHUAR,
AWA, AL COFAN, CHACHI, EPERA, HUAORANI, SECOYA, SHUAR, SIONA o SHIWIAR, en
caso de que en el Campo Etnia haya seleccionado la opcién INDIGENA, caso contrario
seleccionar la opcion NO APLICA.

o Campo Correo institucional: ingresar la direccidén de correo electrénico institucional del
profesor.

o Campo Fecha ingreso IES: seleccionar fecha de ingreso del profesor a la IES. Formato
dd/mm/yyyy.

Una vez ingresada la informacién dar clic en el botdn Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia RELACION LABORAL.

Pestafia RELACION LABORAL

Para ingresar la informacién de RELACION LABORAL dar clic en el botén Nuevo y se
desplegard la ventana Nuevo/Editar.
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Campo Tipo de documento: seleccionar el tipo de documento que evidencia la relacién
laboral entre el profesor y la IES, entre ACCION PERSONAL, CONTRATO,
NOMBRAMIENTO, CONTRATO ADICIONAL, MEMORANDUM, ACTA/RESOLUCION,
ADENDUM o CONVENIO.

Campo Numero documento: ingresar el niumero del documento.

Campo Relacionado con: ingresar el nimero de documento principal en caso de
Acta/Resolucion o Adenda (Adendum), caso contrario dejar el campo en blanco.
Campo_Ingreso por concurso: marcar si el profesor ingresé a la IES por medio de un
concurso de méritos y oposicion.

Campo Relacidn IES: seleccionar el tipo de relacién de dependencia que tiene el profesor
con la IES, entre NOMBRAMIENTO, CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA,
CONTRATO SIN RELACION DE DEPENDENCIA o PROMETEO.

Campo Tipo escalafén (Nombramiento): ingresar el tipo escalafén, entre ESCALAFON
LABORAL PREVIO o ESCALAFON LABORAL ACTUAL, caso contrario NO APLICA.

Campo Categoria: seleccionar la categoria del profesor en la IES, entre TITULAR
PRINCIPAL, TITULAR AGREGADO, TITULAR AUXILIAR, HONORARIO, INVITADO,
OCASIONAL, NO TITULAR, TITULAR NO ESCALAFONADO, OCASIONAL 2, PRINCIPAL 1,
PRINCIPAL 2, PRINCIPAL 3, AGREGADO 1, AGREGADO 2, AGREGADO 3, AUXILIAR 1,
AUXILIAR 2, COMISION GESTORA o AUTORIDADES PRIMERA ELECCION.

Campo Tiempo Dedicacién: seleccionar el tiempo de dedicacién del profesor en la IES,
entre EXCLUSIVA O TIEMPO COMPLETO, SEMI EXCLUSIVA O MEDIO TIEMPO o TIEMPO
PARCIAL.

Campo Remuneracién mensual: ingresar el monto correspondiente a la remuneracion
mensual si el profesor tiene tiempo de dedicacién Tiempo Completo o Medio Tiempo;
caso contrario ingresar la remuneracion por hora.

Campo Fecha inicio documento: ingresar la fecha de inicio del documento de relacién
laboral del Profesor con la IES. Formato dd/MM/yyyy.

Campo Fecha fin documento: ingresar la fecha en la cual finaliz6 el documento de
relacion laboral del profesor con la IES, caso contrario dejar el campo en blanco.
Formato dd/MM/yyyy.

Campo Nivel: seleccionar el nivel en el cual el profesor imparte clases, entre TERCER
NIVEL, CUARTO NIVEL o TERCER/CUARTO NIVEL.

Campo Unidad Académica: , ingresar la unidad académica a la cual pertenece el




profesor.

Unavez ingresada lainformacién dar clicen el botén Guardar.

Ventana DISTIBUCION PROMEDIO HORAS POR SEMANA

En esta ventana se debe ingresar la informacidn correspondiente a la distribucién promedio
de horas por semana. Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana DISTRIBUCION
PROMEDIO HORAS POR SEMANA. Esta ventana se utiliza para registrar el tiempo de
ejecucién de actividades del profesorado. Remitase a los articulos 6, 7, 8, 9 y 10 del
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
Superior docente para una mayor claridad en la definicién de las actividades que deben ser
reportadas.

Periodo

Hora clase semanal:
Horas tutoria semanal:
Horas investigacion semanal
Horas vinculacion semanal
Horas administrativa semanal
Horas clase otras actividades semanal:
Horas clase tercer nivel técnico-tecnaldgico semanal:
Horas clase tercer nivel de grado semanal
Horas clase cuarto nivel semanal:
Profesor autor {*Carrera no presenciall:

Profesaor tutor (*Carrera no presencial):

y Guardar w Cerrar

o Campo Periodo: seleccionar el periodo académico del cual se va a reportar las horas
clase del profesor. El SIIES permite ingresar el periodo académico de acuerdo con la
organizacion de la IES.

o Campo Hora clase semanal: ingresar el promedio semanal de horas de trabajo que el
profesor destina al desarrollo de clases tedricas y practicas correspondientes a la
asignatura asignada, segun el distributivo de trabajo, en el periodo académico
reportado: Hora clase semanal = suma (horas clases nivel técnico semanal + horas clases
tercer nivel semanal + horas clases cuarto nivel semanal).

o Campo Horas tutoria semanal: ingresar el promedio semanal de horas de trabajo que el
profesor destina a los estudiantes en la orientacidon y acompafnamiento de tipo personal
y académico, en el periodo académico reportado.

o Campo Horas investigacidn semanal: ingresar el promedio semanal de horas de trabajo
que el profesor destina al desarrollo de actividades de investigacion de la carrera o de
la IES, mediante el disefio, direccion o ejecucién de proyectos o en la participacién en




redes de investigacion a nivel nacional o internacional, en el periodo académico
reportado.

Campo Horas vinculacidn semanal: ingresar el promedio semanal de horas de trabajo
que el profesor destina a las actividades de programas y proyectos de vinculacion de la
carrera o de la IES, y a la orientacidn y acompafiamiento de los estudiantes, en el
desarrollo de estas actividades, en el periodo académico reportado.

Campo Horas Administrativa semanal: ingresar el promedio semanal de horas de
trabajo que el profesor destina al desarrollo de actividades de direccion o gestién
académica que demanda el funcionamiento de la carrera o de la IES o a la participacién
en espacios de colaboracidn interinstitucional, en el periodo académico reportado.
Campo Horas clase otras actividades semanal: ingresar el promedio semanal de horas
de trabajo que el profesor destina al desarrollo de otras actividades que demanda el
funcionamiento de la carrera o de la IES o0 a la participacién en espacios de colaboracién
interinstitucional, en el periodo académico reportado.

Campo Horas clase nivel técnico semanal: ingresar el promedio semanal de horas de
trabajo que el profesor destina al desarrollo de clases tedricas y practicas
correspondientes a la asignatura asignada en carreras de Nivel Técnico, segun el
distributivo de trabajo, en el periodo académico reportado.

Campo Horas clases tercer nivel semanal: ingresar el promedio semanal de horas de
trabajo que el profesor destina al desarrollo de clases tedricas y practicas
correspondientes a la asignatura asignada en carreras de Tercer Nivel, segin el
distributivo de trabajo, en el periodo académico reportado.

Campo Horas clases cuarto nivel semanal: ingresar el promedio semanal de horas de
trabajo que el profesor destina al desarrollo de clases tedricas y practicas
correspondientes a la asignatura asignada de programas de Cuarto Nivel, segun el
distributivo de trabajo, en el periodo académico.

Campo Profesor autor: marcar si el Profesor es responsable de disefiar y planificar la
asignatura, cursos o equivalentes y las experiencias de aprendizaje. Este campo se debe
llenar si la carrera tiene modalidad no presencial.

Campo Profesor tutor: marcar si el Profesor es responsable de apoyo a la docencia,
mediante actividades de tutoria y el contacto con las/los estudiantes. Este campo lo
debe llenar si la carrera es de modalidad no presencial.

El Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico del Sistema de Educacion
Superior establece las siguientes actividades, las cuales han sido clasificadas para dar mayor
claridad en la definicidn de las actividades a ser evaluadas.

Articulo 6.- Actividades de docencia.- Las actividades de docencia para el personal académico

a) Impartir clases;

b) Planificar y actualizar contenidos de clases, seminarios, talleres, entre otros;
c) Disenar y elaborar material didactico, guias docentes o syllabus;

d) Diseiar y elaborar libros de texto;

e) Orientar y acompafiar a estudiantes a través de tutorias individuales o grupales en
las modalidades de estudio que la IES considere pertinente;



f) Realizar visitas de campo, tutorias, docencia en servicio y formacién dual;

g) Dirigir tutorias, dar seguimiento y evaluar practicas o pasantias pre profesionales;
h) Preparar, elaborar, aplicar y calificar exdmenes, trabajos y practicas;

i) Dirigir trabajos para la obtencién del titulo o grado académico;

j) Dirigir y participar en proyectos de experimentacion e innovacion docente;

k) Disefiar e impartir cursos de educacién continua o de capacitacidn y actualizacion;

1) Participar y organizar colectivos académicos de debate, capacitacion o intercambio
de metodologias y experiencias de ensefianza;

m) Usar herramientas pedagdgicas de la investigacion formativa y la sistematizacion
como soporte o parte de la ensefianza;

n) Participar como profesores en los cursos de nivelacion en el marco del Sistema
Nacional de Nivelacidn y Admision;

o) Orientar, capacitar y acompafiar al personal académico del Sistema Nacional de
Nivelacion y Admision; y,

p) Las demas que definan las universidades y escuelas politécnicas en ejercicio de su
autonomia responsable, en el marco del desarrollo de la oferta académica
institucional.

Las autoridades académicas propenderan a una distribucion equilibrada de las actividades de
docencia de todo el personal académico con la finalidad de ampliar las oportunidades del
personal académico, particularmente respecto a las contempladas en el literal i) del presente
articulo. En el caso de que el personal académico no esté suficientemente capacitado para
dirigir trabajos de titulacion o grado, la universidad o escuela politécnica buscara mecanismos
para que el personal académico adquiera estas competencias de manera previa a ejercer la
direccién de trabajos de titulacion o grado.

Articulo 7.- Actividades de investigacion.- Las actividades de investigacion para el personal
académico son:

a) Disefiar, dirigir y/o ejecutar proyectos de investigacion basica, aplicada, tecnoldgica
y en artes, o proyectos de vinculacién articulados a la investigacién, que supongan
creacion, innovacion, difusion y transferencia de los resultados obtenidos;

b) Realizar investigacion para la comprensidn, recuperacion, fortalecimiento y
potenciacidn de los saberes ancestrales;

c) Disefiar, elaborar y/o poner en marcha metodologias, instrumentos, protocolos o
procedimientos operativos o de investigacion;

d) Investigar en laboratorios, centros documentales y demas instalaciones habilitadas
para esta funcidn, asi como en entornos sociales, naturales y/o virtuales;



e) Participar en congresos, seminarios y conferencias para la presentacién de avances
y resultados de sus investigaciones;

f) Disefiar y/o participar en redes y programas de investigacion local, nacional
internacional;

g) Participar en comités o consejos académicos y editoriales de revistas cientificas y
académicas indexadas y/o arbitradas, curadurias y/o comités de valoracién de obras
relevantes en el campo de las artes;

h) Difundir resultados y beneficios sociales de la investigacion, a través de
publicaciones, producciones artisticas, actuaciones, conciertos, creacién u
organizacién de instalaciones y de exposiciones, entre otros;

i) Dirigir y/o participar en colectivos académicos de debate para la presentacion de
avances y resultados de investigaciones; y,

j) Las demas que definan las universidades y escuelas politécnicas en ejercicio de su
autonomia responsable, en el ambito de las lineas de investigacidn institucionales y en
la ejecucién de proyectos y programas de investigacién debidamente aprobados.

Articulo 8.- Actividades de vinculacion con la sociedad.- Las actividades de vinculacién con la
sociedad promueven la integracién entre las universidades y escuelas politécnicas con su
entorno social y territorial para el disefio e implementacién de programas que generen impacto
favorable y la solucién a problemas de interés publico y son:

a) Impulsar procesos de cooperacidn y desarrollo;

b) Prestar asistencia técnica, servicios especializados, asi como participar en
consultorias que generen beneficio a la colectividad;

¢) Impartir cursos de educacion continua, capacitacion, actualizacion y certificacion de
competencias;

d) Prestar servicios a la sociedad que no generen beneficio econdmico para la
universidad o escuela politécnica o para su personal académico, tales como el andlisis
de laboratorio especializado, el peritaje judicial, la revision técnica documental para las
instituciones del estado, entre otras. La participacién remunerada en trabajos de
consultoria institucional no se reconocerd como actividad de vinculacién dentro de la
dedicacion horaria;

e) Fomentar la constitucién, desarrollo y fortalecimiento de organizaciones de la
sociedad civil, redes y demas espacios de participacion ciudadana;

f) Organizar o participar en actividades de divulgacién, democratizacién y distribucion
del saber, circulacién de contenidos artisticos y formacién de publicos;



g) Promover la internacionalizacion de la comunidad universitaria y propiciar las
relaciones internacionales;

h) Desarrollar proyectos de innovacion que permitan aplicar los conocimientos
generados en las instituciones de educacion superior, en proyectos productivos o de
beneficio social; vy,

i) Las demas que definan las universidades y escuelas politécnicas en ejercicio de su
autonomia responsable.

Todas las actividades de vinculacion con la colectividad deberan enmarcarse en programas y
proyectos tendientes a solucionar problemas sociales, ambientales, culturales, patrimoniales,
memoria colectiva, de identidad y productivos, con especial atencidn a los grupos de atencién
prioritaria.

Articulo 9.- Actividades de gestion educativa.- Las actividades de gestién educativa son:

a) Desempefiar funciones de rector, vicerrector, o integrante del érgano colegiado
superior;

b) Desempefiar funciones o cargos de decano, subdecano o similar jerarquia;
c) Dirigir escuelas, departamentos, centros o institutos de investigacion;
d) Dirigir y/o coordinar carreras o programas;

e) Dirigir y/o gestionar los procesos de docencia, investigacion y vinculacién con la
sociedad en sus distintos niveles de organizacién académica e institucional;

f) Organizar o dirigir eventos académicos nacionales o internacionales.

g) Desempefiar cargos tales como: editor académico, director o miembro editorial de
una publicacion;

h) Disenar proyectos de carreras y programas de estudios de grado y posgrado;

i) Integrar en calidad de Consejeros Académicos de los organismos que rigen el Sistema
de Educacion Superior (CES y CACES); en estos casos, se reconocera la dedicacidon como
equivalente a tiempo completo;

i) Ejercer cargos de nivel jerarquico superior en el Organo Rector de la Politica Publica
de Educacion Superior; en estos casos se reconocera la dedicacion como equivalente a

tiempo completo;

k) Ejercer cargos directivos de cardcter cientifico en los institutos publicos de
investigacion;
1) Participar como delegado institucional en organismos publicos u otros que forman

parte del Sistema de Educacidn Superior, asi como sociedades cientificas o académicas;

m) Participar como evaluador o facilitador académico externo del Consejo de
Educacion Superior, del Consejo de Acreditacién de la Calidad de la Educacion Superior,



del Organo Rector de la Politica Publica de Educacién Superior u otro organismo
publico de investigacidn o desarrollo tecnoldgico;

n) Participar como representantes gremiales de acuerdo con el estatuto de la
universidad o escuela politécnica en las sesiones del érgano colegiado superior; y,

o) Las demas que definan las universidades y escuelas politécnicas en ejercicio de su
autonomia responsable.

Unavez ingresada lainformacioén dar clicen el boton Guardar.

Para retornar a la Administracidon de Profesores, dar clic en el botédn Regresar.

EDITAR PROFESOR

Para editar la informacion del profesor, dar clic sobre la Identificacidn en la parte inferior de
la pantalla y se mostraran las secciones que debe editar e ingresar la informacion faltante,

si fuese el caso
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Una vez que editada la informacién dar clic en el botén Guardar para almacenar los cambios.

e Ventana FORMACION PROFESIONAL

En esta ventana se debe ingresar la informacién correspondiente a la formacidn profesional.
Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana FORMACION PROFESIONAL.



Pais: | ~Seleccionar - = JEs:
Nivel:  -Seleccionar- T Area de conocimiento Seleceionar i
Subarea de conocimiento: | —Seleccionar- |+ Subfrea especifica de conocimiento “Seleceionar- [ »
Estado: | ! Terminado | En curso Registro Senescyt
Fecha registro; Fecha obtuvo el titulo:
Lista Senescyt: Observaciones:

Buscar en Senescyt

# Guardar % Cerrar
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Campo Pais: seleccionar el pais donde obtuvo el titulo el profesor.

Campo [ES: seleccionar la IES donde obtuvo el titulo el profesor

Campo Nivel: seleccionar entre: tercer nivel o cuarto nivel.

Campo Area conocimiento: seleccionar el drea de conocimiento de la formacién del
profesor.

Campo Sub drea de conocimiento: seleccionar la sub drea de conocimiento de la
formacion del profesor.

Campo Sub drea especifica _de conocimiento: seleccionar la sub drea especifica de
conocimiento de la formacion del profesor.

Campo Estado: seleccionar el estado en el cual se encuentre la formacion del profesor,
entre TERMINADO o EN CURSO.

Campo Registro SENESCYT: ingresar el numero del registro SENESCYT del titulo que
avala la formacién del profesor.

Campo Fecha registro: seleccionar la fecha en la cual se registré el titulo que avala la
formacién del profesor en la SENESCYT. Formato dd/mm/yyyy.

Campo Fecha obtuvo titulo: seleccionar la fecha del acta de grado o del titulo que avala
la formacion del profesor. Formato dd/mm/yyyy.

Unavezingresada lainformacién dar clicen el botén Guardar.

Ventana EXPERIENCIA PROFESIONAL

En esta ventana se debe ingresar la informacion correspondiente a la Experiencia
profesional del profesor. Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana EXPERIENCIA
PROFESIONAL.

Cargo: |

Institucion:

Fecha inicio:

Fecha fin:

Grupa:  --seleccionar-- -

= Guardar » Cerrar




Campo Cargo: ingresar el nombre del cargo del profesor.

Campo Institucién: ingresar el nombre de la Institucion.

Campo Fecha Inicio: ingresar la fecha de inicio de la Experiencia Profesional del profesor.

Campo Fecha Fin:, ingresar la fecha fin de la Experiencia Profesional del profesor.

Campo Grupo, seleccionar entre:

.1. Institucidn privada: es aquella entidad que tiene personalidad juridica y patrimonio
propio.

.2. Institucién publica: es la organizacion que desempefia una accién de interés
publico y forma parte del gobierno nacional o subnacional.

.3. ONG: institucion sin dnimo de lucro que no depende del gobierno y realiza
actividades de interés social.

O O O O O

Ventana EVENTOS DE ACTUALIZACION

En esta ventana se debe ingresar la informacién correspondiente al/los eventos de
actualizacidn cientifica que el profesor tiene. Al dar clic en el boton Nuevo se desplegara la
ventana EVENTOS DE ACTUALIZACION CIENTIFICA.

MNambre: | |

Fecha capacitacidn
Institucion
Horas:

Apoyo por la Institucion: | — Seleccionar —

# Guardar % Cerrar

Campo Nombre: ingresar el nombre del evento de actualizacidn cientifica del profesor.
Campo Fecha capacitacidn: ingresar la fecha de capacitacién del profesor.

Campo Institucidn: ingresar el nombre de la Institucion.

Campo Horas: ingresar las horas del evento de actualizacion cientifica del profesor.
Campo Apoyo por la Institucidon: seleccionar entre: Sl o NO.

O O O O O

Ventana CARGOS ACADEMICOS

En esta ventana se debe ingresar la informacion correspondiente al/los cargos académicos
que el profesor ha desempeniado en la IES en el periodo académico que se reporta. Al dar
clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana CARGOS ACADEMICOS.

e

Cargo académico directivo: | COORDINADOR(A) DE CARRERA, O EQUIVALEl ~ | NMimero de documento

Fecha inicio: Fecha fin

m Guardar ¥ Cerrar



Campo Autoridad: seleccionar el tipo de autoridad, entre RECTOR (A) O SU
EQUIVALENTE, VICERRECTOR(A) O SU EQUIVALENTE, DECANO(A) O SU EQUIVALENTE,
SUBDECANO(A) O SU EQUIVALENTE, COORDINADOR(A) DE CARRERA O SU
EQUIVALENTE, DIRECTOR(A) O SU EQUIVALENTE, JEFE(A) DEPARTAMENTAL O SU
EQUIVALENTE o SECRETARIO(A) GENERAL O SU EQUIVALENTE.

Campo Numero de documento: ingresar el nimero de documento en el que se registra
la asignacion del cargo académico directivo.

Campo Fecha inicio: seleccionar la fecha de inicio del cargo académico directivo.
Formato dd/mm/yyyy.

Campo Fecha fin: seleccionar la fecha en la que finaliza el cargo académico directivo.
Formato dd/mm/yyyy.

Unavez ingresada lainformacién dar clicen el botén Guardar.
e Ventana COGOBIERNO

La informacion solicitada a las IES respecto al cogobierno se basa en los articulos 351 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador sobre el principio del cogobierno, y en los articulos
45, 46, 47, 53.1, 59, 60, 61 y 62 de la Ley Orgdanica de Educacidon Superior sobre la
conformacion de estos y la participacion de sus miembros.

Para ingresar informacidn en la seccion de cogobierno, dar clic en el boton Nuevo y se
mostrara la siguiente pantalla:
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Campo Mecanismo de seleccion: escoger el mecanismo de seleccidn del representante
de cogobierno, entre TITULAR ELECTO, TITULAR DESIGNADO, REEMPLAZO, ENCARGO,
DESIGNADO CONFORME ESTATUTO.
Campo Teléfono: ingresar el numero telefénico convencional del docente.
Campo Celular: ingresar el nimero telefénico movil del docente.
Campo Representacion en OCS segun el acta de posesion: seleccionar el tipo de
representantes como parte del Organo Colegiado Superior (OCS) por estamento.

o Autoridad: RECTOR/A O EQUIVALENTE, VICERRECTOR/A, DECANO/A, SUBDECANO/A,

OTRA AUTORIDAD

o Docente: REPRESENTANTE DOCENTE
Campo Tipo de representacion: seleccionar el tipo de representacion del docente como
parte del Organo Colegiado Superior.

o Docente: TITULAR, ALTERNO

o Autoridad: NO APLICA




Campo Fecha inicio de gestién: ingresar la fecha de inicio de gestidn del ultimo periodo
como representante del OCS.
Campo Fecha fin de gestidn: Ingresar la fecha de fin de gestidn del dltimo periodo,
como representante del OCS.
Campo Periodos (nimero de periodos como miembro OCS): Ingresar el nimero de
periodos como miembro OCS, el nimero de periodos puede ser: 1 o0 2.
Campo Gestidn educativa universitaria afin (afios): Ingresar los afios de experiencia de
las autoridades que son parte del OCS en gestion educativa universitaria o equivalente,
caso contrario ingresar cero (0).
Campo Acceso a la docencia: seleccionar el acceso a la docencia en una universidad o
escuela politécnica nacional o extranjera.

o Docente: CONCURSO DE MERITO Y OPOSICION, CONTRATO, OTRO.

o Autoridad: NO APLICA
Campo Experiencia docente (meses): ingresar la experiencia docente en meses, caso
contrario ingresar cero (0).
Campo Experiencia titular tiempo completo (meses): ingresar la experiencia como
docente titular de tiempo completo en meses. Aplica para representantes del OCS
(autoridades y docentes) que sean docentes de tiempo completo. Para docentes no
titulares y docentes titulares con otra dedicacidn docente, registrar cero (0).

EVIDENCIA COGOBIERNO

Para cargar la evidencia de cogobierno dar clic en el botdon ~ que se encuentra al lado
derecho en la columna de ACCIONES.

Campo Tipo de documento, seleccionar Documento posesion.

Seleccionar el archivo y dar clic en el botdn Cargar.
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En la columna de ACCIONES, tenemos los botones para descargar o eliminar el documento
cargado en el Sistema.

ELIMINAR PROFESOR

Para eliminar un profesor, clic en el botdn Eliminar, inmediatamente le muestra la pantalla
de confirmacién

FEsth seguro de eliminar al docenie seleccionadon?
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Tiens contratacionss ragiswradas
Tiane formadlonas profesionales
registradas

Ve Cargos aadémicos registados
Tiemee sablticoos registrados
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Confirmar la eliminacién del registro dando clic en el botén Si, caso contrario clicen el botén
No.

7.4.2. Submenu ESTUDIANTES
Al dar clic en el subment ESTUDIANTES se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
ESTUDIANTES. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la informacion de

los estudiantes de la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botédn Nuevo.
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Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana ESTUDIANTE con dos pestafias: Datos
Personales y Carrera.

e Pestafia DATOS PERSONALES

Para ingresar la informacién de DATOS PERSONALES del estudiante dar clic en el botén
Nuevo y se desplegara la ventana Nuevo/Editar.
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o Campo Tipo Identificacidn: seleccionar el tipo de identificacion del estudiante entre
CEDULA o PASAPORTE.
o Campo Identificacidn: ingresar el nimero de identificacidon que consta en el documento




de identificacion del estudiante.

o Campo Primer apellido: ingresar el primer apellido del estudiante.

o Campo Segundo apellido: ingresar el segundo apellido del estudiante; en caso de no
tener un segundo apellido dejar en blanco.

o Campo Nombres: ingresar los nombres completos del estudiante.

o Campo Sexo: seleccionar el sexo del estudiante entre HOMBRE o MUJER.

o Campo Fecha nacimiento: ingresar la fecha de nacimiento del estudiante. Formato:
dd/mm/yyyy.

o Campo Pais de origen: seleccionar el pais de origen (nacimiento) del estudiante.

o Campo Discapacidad: seleccionar si el estudiante presenta algun tipo de discapacidad
entre AUDITIVA, FISICA MOTORA, INTELECTUAL, LENGUAJE, MENTAL PSICOSOCIAL o
VISUAL; caso contrario seleccionar la opcion NINGUNA.

o Campo Numero conadis: ingresar el numero otorgado por el CONADIS, en caso de
presentar algun tipo de discapacidad, este campo aplica solo para estudiantes con
nacionalidad ecuatoriana.

o Campo Porcentaje discapacidad: ingresar el porcentaje de discapacidad, en caso de que
el estudiante presente algun tipo de discapacidad.

o Campo Etnia: seleccionar la auto identificacién étnica del estudiante entre INDIGENA,
BLANCO, MESTIZO, MULATO, AFROECUATORIOANO, MONTUBIO, NEGRO, OTRO, NO
REGISTRA.

o Campo Nacionalidad: seleccionar la nacionalidad del estudiante entre TSACHILA,
WAORANI, ZAPARA, ANDOA, KICHWA, PASTOS, NATABUELA, OTAVALO, KARANKI,
KAYAMBI, KITUKARA, PANZALEO, CHIBULEO, SALASAKA, KISAPINCHA, TOMABELA,
WARANKA, PURUHA, KANARI, SARAGURO, PALTAS, MANTA, HUANCAVILCA, ACHUAR,
AWA, AL COFAN, CHACHI, EPERA, HUAORANI, SECOYA, SHUAR, SIONA o SHIWIAR, en
caso de que en el Campo Etnia haya seleccionado la opcién INDIGENA, caso contrario
seleccionar la opcion NO APLICA.

o Campo Correo institucional: ingresar la direccién de correo electrénico institucional del
estudiante.

o Campo Pais de residencia: seleccionar el pais del lugar de residencia del estudiante.

o Campo Provincia de residencia: seleccionar la provincia del lugar de residencia del

estudiante.

o Campo Cantédn de residencia: seleccionar el cantén del lugar de residencia del
estudiante.

o Campo Tipo de colegio: ingresar el tipo de colegio en el que obtuvo su bachillerato el
estudiante.

Unavezingresada lainformacién dar clicen el boton Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia CARRERA.

e Pestafia CARRERA
Para ingresar la informacién de CARRERA dar clic en el botén Nuevo y se desplegara la
ventana Editar.
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Carrera: (000171 INGEMIERLA INFORMATH. -
Ingreso por convalidacion: 5l MO
Graduado: 5 MO
Fecha inicic primernivel. | 03/05/2010

o Campo Carrera: seleccionar la carrera que estudia el estudiante.

o Campo Ingreso por convalidacién: marcar Si en caso de que el estudiante haya
ingresado a la carrera por homologacién de créditos, caso contrario marcar NO.

o Campo Graduado: marcar Si en caso de que el estudiante se haya graduado en el
periodo reportado. Cuando se marca la opcidn Si, el SIES solicitard la fecha de
graduacion del estudiante.

o Campo Fecha inicio primer nivel: seleccionar la fecha en la que el estudiante ingresé a
su primer nivel de carrera. En caso de que en el campo Ingreso por convalidacidn se
haya marcado Si, aqui se registrara la fecha de la homologacién de créditos en la carrera.

Unavezingresada lainformacién dar clicen el boton Guardar.
e \Ventana BECAS

En esta ventana se debe ingresar la informacion correspondiente a becas, en caso de que
aplique para un estudiante.

Codigs LTS
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o Campo Ao Beca: seleccionar el afio en el que se concedid la beca al estudiante.

o Campo Periodo académico: seleccionar el periodo académico en el que se concedid la
beca al estudiante.

o Campo Tipo ayuda: seleccionar tipo de ayuda que representa la beca, entre BECA
PARCIAL o BECA COMPLETA.

o Campo Motivo Beca: seleccionar el motivo por el cual se otorgé la beca al estudiante,
entre SITUACION SOCIO ECONOMICA, EXCELENCIA ACADEMICA, ESTUDIANTE
EXTRANJERO, POR DISCAPACIDAD, PERTENECER A UNA MINORIA ETNICA, POR
DEPORTE, EQUIDAD DE GENERO u OTRO MOTIVO. Si se selecciona la opcién OTRO
MOTIVO, se debe especificar el mismo.

o Campo Monto Recibido: ingresar el monto recibido por el estudiante por la beca.

o Campo Porcentaje valor arancel: ingresar el porcentaje (niUmeros enteros) del monto




de la beca que se destina a la cobertura del arancel (matricula y créditos) del estudiante.
o Campo Porcentaje manutencion: ingresar el porcentaje (nUmeros enteros) del monto
de la beca que se destina a la manutencidn del estudiante.
o Campo Tipo financiamiento: ingresar la fuente de financiamiento de la beca.

Una vez ingresada la informacidn dar clic en el botén Guardar.
Ventana COGOBIERNO

En esta ventana se debe ingresar la informacidn correspondiente a la participacion del
estudiante en el cogobierno.

La informacion solicitada a las IES respecto al cogobierno se basa en los articulos 351 de la
Constitucidn de la Republica del Ecuador sobre el principio del cogobierno, y en los articulos
45, 46, 47, 53.1, 59, 60, 61 y 62 de la Ley Organica de Educacidon Superior sobre la
conformacién de estos y la participacion de sus miembros.

Para ingresar informacion en la seccion de cogobierno, dar clic en el boton Nuevo, se
mostrara la siguiente pantalla:
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o Campo Tipo de representacidn: seleccionar el tipo de representacion del estudiante,
entre PRINCIPAL, ALTERNO.

o Campo Mecanismo de seleccidn: escoger el mecanismo de seleccion como
representante de los estudiantes en el cogobierno. Las categorias son: TITULAR
ELECTO/DESIGNADO, REEMPLAZO, ENCARGO, DESIGNADO CONFORME ESTATUTO.

o Campo Teléfono: ingresar el nimero telefénico convencional del estudiante.

o Campo Celular: ingresar el nimero telefénico mévil del estudiante.

o Campo Representacién en OCS segun el acta de posesidn: seleccionar el tipo de
representantes como parte del Organo Colegiado Superior (OCS): REPRESENTANTE DE
ESTUDIANTES.

o Campo Fecha inicio de gestidn: ingresar la fecha de inicio de gestidon, como
representante del OCS.

o Campo Fecha fin de gestidn: ingresar la fecha de fin de gestion.

o Campo Periodos (numero de periodos como miembro OCS): indica el nimero de
periodos que el estudiante ha formado parte del cogobierno de las UEP. Ingresar el
numero de periodos del estudiante en cogobierno, las categorias pueden ser: 1 0 2.

o Campo Estudiante regular: seleccionar si el estudiante es regular: Sl o NO.




o Campo Promedio: segun el articulo 61 de la LOES, los estudiantes deben acreditar un
promedio de calificaciones equivalente a muy bueno, que tomara en cuenta toda la
trayectoria académica de la o el candidato. Seleccionar entre las opciones: MUY BUENO,
EXCELENTE.

o Campo Tiene aprobado el 50% de la malla curricular: segun el articulo 61 de la LOES, los
estudiantes deben haber aprobado al menos el cincuenta por ciento de la malla
curricular. Seleccionar entre las opciones: Sl o NO.

o Campo Ha reprobado alguna asignatura: indica si el estudiante que forma parte del
cogobierno de las UEP ha reprobado asignaturas. Seleccionar entre las opciones: Sl o
NO.

Una vez ingresada la informacion dar clic en el botén Guardar para almacenar la informacion
o clic en el botén Cerrar para salir sin guardar los cambios

Para retornar a la Administracidn de Estudiantes dar clic en el boton Regresar.
EDITAR ESTUDIANTE

Si el usuario desea editar la informacidn de un estudiante, debe ubicarse en la ventana
ADMINISTRACION DE ESTUDIANTES, en la que se despliega el listado ingresado, y dar clic
sobre el campo Identificacién, aqui podra completar o modificar la informacién necesaria.

ELIMINAR ESTUDIANTE

Si el usuario desea eliminar un estudiante dar clic en el botén Eliminar, el SIIES despliega
una ventana de confirmacion en la que se informa sobre los registros relacionados con el
estudiante.

& Esth seguno de eliminar e ettudiante?

Para eliminar el registro, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en el botdn No.

7.4.3. Submenu FUNCIONARIOS

Al dar clic en el subment FUNCIONARIOS se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
FUNCIONARIOS. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la informacion
de los funcionarios de la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botdn Nuevo.
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= ADMINSTRACION DE FURCIORARICA

Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana FUNCIONARIO con dos pestafias:
Datos Personales y Contratacion.

Pestafia Datos Personales
Para ingresar la informacion de Datos Personales de un funcionario dar clic en el botén
Nuevo y se desplegara la ventana Nuevo/Editar.
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o Campo Matriz/Extensién: seleccionar el lugar en el que el funcionario presta sus
servicios en la IES.

o Campo Unidad Académica: ingresar el nombre de la Facultad, escuela o unidad
administrativa en la que trabaja el funcionario.

o Campo Tipo Identificacién: seleccionar el tipo de identificacién entre CEDULA o
PASAPORTE.

o Campo Identificacidn: ingresar el nimero de identificaciéon que consta en el documento
de identificacion.

o Campo Primer apellido: ingresar el primer apellido del funcionario.

o Campo Segundo apellido: ingresar el segundo apellido del funcionario; en caso de no
tener un segundo apellido dejar en blanco.

o Campo Nombres: ingresar los nombres del funcionario.

Campo Fecha nacimiento: ingresar la fecha de nacimiento del funcionario. Formato:

dd/mm/yyyy.

Campo Direccidn: ingresar la direccidn de domicilio del funcionario.

Campo Pais de origen: seleccionar el pais de origen (nacimiento) del funcionario.

Campo Sexo: seleccionar el sexo del funcionario entre HOMBRE o MUJER.

Campo Discapacidad: seleccionar si el funcionario presenta algun tipo de discapacidad

entre AUDITIVA, FISICA MOTORA, INTELECTUAL, LENGUAJE, MENTAL PSICOSOCIAL o

VISUAL; caso contrario seleccionar la opcion NINGUNA.

o Campo Numero conadis: ingresar el numero otorgado por el CONADIS, en caso de
presentar algun tipo de discapacidad.

o
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o Campo Porcentaje discapacidad: ingresar el porcentaje de discapacidad, en caso de
presentar algun tipo de discapacidad.

o Campo Etnia: seleccionar la auto identificacién étnica del funcionario entre INDIGENA,
BLANCO, MESTIZO, MULATO, AFROECUATORIOANO, MONTUBIO, NEGRO, OTRO, NO
REGISTRA.

o Campo Nacionalidad: seleccionar la nacionalidad del funcionario entre TSACHILA,
WAORANI, ZAPARA, ANDOA, KICHWA, PASTOS, NATABUELA, OTAVALO, KARANKI,
KAYAMBI, KITUKARA, PANZALEO, CHIBULEO, SALASAKA, KISAPINCHA, TOMABELA,
WARANKA, PURUHA, KANARI, SARAGURO, PALTAS, MANTA, HUANCAVILCA, ACHUAR,
AWA, AL COFAN, CHACHI, EPERA, HUAORANI, SECOYA, SHUAR, SIONA o SHIWIAR, en
caso de que en el Campo Etnia haya seleccionado la opcién INDIGENA, caso contrario
seleccionar la opcion NO APLICA.

o Campo Correo Personal: ingresar una direccidon de correo electrénico personal del
funcionario.

o Campo Correo institucional: ingresar la direccidén de correo electrénico institucional del
funcionario.

Una vez ingresada la informacién dar clic en el boton Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia Contratacién.

e Pestafia Contratacion
Para ingresar la informacién de Contratacion dar clic en el botén Nuevo y se desplegard la
ventana Nuevo Contrato.
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o Campo Numero Contrato: ingresar el nimero de contrato del funcionario.

o Campo Relacidn IES: seleccionar el tipo de relacién contractual del funcionario con la
IES entre NOMBRAMIENTO, CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA o CONTRATO
SIN RELACION DE DEPENDENCIA.

o Campo Fecha Inicio: seleccionar la fecha de inicio del contrato del funcionario. Formato:
dd/mm/yyyy.

o Campo Fecha Fin: seleccionar la fecha de finalizacion del contrato del funcionario.
Formato: dd/mm/yyyy.

o Campo Concurso: marcar si el funcionario ingresé por concurso de méritos y oposicién.

o Campo Remuneracion Contrato. ingresar el monto de la remuneracion en ddlares del
funcionario establecido en el contrato.

o Campo Numero de horas laborables en la semana: ingresar el nimero de horas
semanales que el funcionario labora en la IES.




o Campo Tipo funcionario: seleccionar el tipo de funcionario al que corresponde, entre
TRABAJADOR, ADMINISTRATIVO, CONSULTOR, DIRECTIVO, DOCENTE LOES. (Tabla 1)

o Campo Cargo, ingresar el cargo que desempeiia el funcionario en la IES.

o Campo Puesto jerdrquico superior o equivalente: seleccionar si el funcionario ocupa un
puesto jerarquico superior o su equivalente en la IES entre Si o NO.

o Campo Tipo personal de apoyo, si en el campo Tipo funcionario se ha escogido la opcidon
DOCENTE LOSEP, seleccionar entre TECNICO DOCENTE, TECNICO DE LABORATORIO,
TECNICO DE INVESTIGACION o TECNICO EN ARTES; caso contrario seleccionar NO
APLICA.

o Campo Categoria personal de apoyo: se entiende por categoria cada uno de los grupos
en los que el personal de apoyo puede ingresar en el escalafén, se reconocen cinco
categorias. Si en el campo Tipo funcionario se ha escogido la opcion DOCENTE LOSEP,
seleccionar entre CATEGORIA 1, CATEGORIA 2, CATEGORIA 3, CATEGORIA 4 o
CATEGORIA 5; caso contrario seleccionar la opcién NO APLICA (ver la siguiente Tabla 1).

TIPO DE FUNCIONARIO
ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR
DIRECTIVO
CONSULTOR
TECNICO DOCENTE
TIPO DE PERSONAL
TECNICO DE LABORATORIO CATEGORIA PERSONAL
DOCENTE LOES )
TECNICO DE INVESTIGACION ~ DE APOYO
TECNICOS EN ARTES

Tabla 1 Tipos de funcionario.

e Ventana COGOBIERNO

La informacién solicitada a las IES respecto al cogobierno se basa en los articulos 351 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador sobre el principio del cogobierno, y en los articulos 45,
46,47,53.1,59, 60, 61y 62 de la Ley Orgdanica de Educacién Superior sobre la conformacién de
estos y la participacion de sus miembros.

Para ingresar informacidn en la seccion de cogobierno, dar clic en el botén Nuevo, se mostrara
la siguiente pantalla:
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o Campo Mecanismo de seleccidn: escoger el mecanismo de seleccidn del representante
de cogobierno, y puede ser mediante las opciones: TITULAR ELECTO, TITULAR
DESIGNADO, REEMPLAZO, ENCARGO y DESIGNADO CONFORME ESTATUTO.

o Campo Teléfono: ingresar el nimero telefénico convencional del funcionario.

o Campo Celular: Ingresar el numero telefénico mévil del funcionario.

o Campo Representacién en OCS segun el acta de posesién: Seleccionar el tipo de
representaciéon como parte del Organo Colegiado Superior (OCS) por estamento:

o Autoridades: (Aplica para Institutos): RECTOR/A O EQUIVALENTE, VICERRECTOR/A,
DECANO/A, SUBDECANO/A, OTRA AUTORIDAD

o Servidor o trabajador: (Aplica para UEP e Institutos): SERVIDOR, TRABAJADOR

o Campo Tipo de representacion: escoger el mecanismo de seleccion del representante
de cogobierno, y puede ser mediante:

o Servidor o trabajador: (Aplica para UEP e Institutos): TITULAR, ALTERNO
o Autoridades: (Aplica para Institutos): NO APLICA.

o Campo Fecha inicio de gestion: ingresar la fecha inicio de gestion del ultimo periodo
como miembro del OCS.

o Campo Fecha fin de gestidn: ingresar la fecha fin de gestion del Ultimo periodo como
miembro del OCS.

o Campo Periodos (numero de periodos como miembro OCS): de acuerdo con los articulos
48, 51 y 188 de la LOES, las autoridades y los representantes de los servidores y
trabajadores pueden ser reelectos por una sola ocasion, el nimero de periodos pueden
ser:102.

o Campo Derecho a voto: seleccionar

o Autoridades: (Aplica para Institutos): NO APLICA.
o Servidor o trabajador: (Aplica para UEP e Institutos): VOTO, VOZ Y VOTO.

Unavez ingresada lainformacioén dar clicen el boton Guardar.
Para retornar a la Administracion de Funcionarios dar clic en el botdn Regresar.
EDITAR FUNCIONARIO

Si el usuario desea editar la informacién de un funcionario, debe ubicarse en la ventana
ADMINISTRACION DE FUNCIONARIOS, en la que se despliega el listado ingresado, y dar clic
sobre el campo Identificacion, aqui se podra completar o modificar la informacion necesaria.
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Una vez que editada la informacidn, dar clic en el botdn Guardar para almacenar los cambios
o dar clic en el botdn Cerrar para salir sin guardar los cambios.

ELIMINAR FUNCIONARIO

Para eliminar el funcionario, dar clic en el botén Eliminar, inmediatamente se muestra la
pantalla de confirmacion.

iDesea eliminar el Funcionario seleccionado?
ABRIL GUERRERO AMANDA ELIZABETH

Si No

Para confirmar la eliminacidn del registro, dar clic en el botén Si, caso contrario dar clic en
el boton No.

7.5. Menu INVESTIGACION — VINCULACION
El menu INVESTIGACION — VINCULACION tiene los siguientes submends:

CONSULTORIA
EVENTOS

PUBLICACIONES

PROGRAMAS

LINEAS INVESTIGACION

GRUPOS INVESTIGACION

PROYECTOS

PRODUCCION ARTISTICAS / OBRAS RELEVANTES

7.5.1. Submenu CONSULTORIA

Al dar clic en el submenti CONSULTORIA se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
CONSULTORIA. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar las consultorias
que ejecuta la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botdn Nuevo.
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Al dar clic en el botdn Nuevo se desplegara la ventana Nuevo con dos pestaiias: Consultoria
e Ingresos.

e Pestaiia Consultoria
Para ingresar la informacion de Consultoria dar clic en el botén Nuevo y se desplegard la
ventana Nuevo.

Lo witoragy

o Campo Nombre: ingresar el nombre de la consultoria.

o Campo Realizado por: seleccionar la instancia que lleva a cabo la consultoria entre
EMPRESA PUBLICA, EMPRESA PRIVADA, IES, OTRA.

o Campo cliente/entidad: seleccionar el tipo al que corresponde la entidad cliente entre
EMPRESA PUBLICA, EMPRESA PRIVADA o EMPRESA SIN FINES DE LUCRO.

o Campo Entidad contratante: ingresar el nombre de la entidad contratante de la
consultoria.

o Campo Fecha inicio planificada: seleccionar la fecha en la que se planificd iniciar la
consultoria. Formato: dd/mm/yyyy.

o Campo Fecha fin planificada: seleccionar la fecha en la que se planifica concluir la
consultoria. Formato: dd/mm/yyyy.

o Campo Fecha fin real: seleccionar la fecha efectiva en la que se concluyd la consultoria.
En caso de que se tenga previsto concluir la consultoria en una fecha futura al del
registro de la informacién, incluir aqui la misma informacién del campo Fecha fin
planificada.

o Campo amplio: seleccionar el campo amplio que corresponde a la consultoria.

o Campo especifico: seleccionar el campo especifico que corresponde a la consultoria.




o Campo detallado: seleccionar el campo detallado que corresponde a la consultoria.

o Campo Alcance territorial: seleccionar el alcance territorial de la consultoria reportada
entre INTERNACIONAL, NACIONAL, PROVINCIAL, CANTONAL, PARROQUIAL o
INSTITUCIONAL.

o Campo No participantes hombres en actividades de asistencia técnica o consultoria:
ingresar el nimero de hombres que participan en las actividades de asistencia técnica
o de consultoria de la consultoria que se reporta.

o Campo No participantes mujeres en actividades de asistencia técnica o consultoria:
ingresar el nimero de mujeres que participan en las actividades de asistencia técnica o
de consultoria de la consultoria que se reporta.

o Campo No participantes hombres en comités asesores nacionales o internacionales:
ingresar el nimero de hombres que participan como asesores en los comités nacionales
o internacionales relacionados con la consultoria que se reporta.

o Campo No participantes mujeres en comités asesores nacionales o internacionales:
ingresar el nUmero de mujeres que participan como asesoras en los comités nacionales
o internacionales relacionados con la consultoria que se reporta.

Una vez ingresada la informacién dar clic en el boton Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafa Ingresos.

Pestafia Ingresos
Para ingresar la informacién de Ingresos dar clic en el botén Nuevo y se desplegara la
ventana Nuevo.
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o Campo Afio: seleccionar el afio de reporte del ingreso de la consultoria, este dato debe
tener relacién con el periodo de reporte.

o Campo Valor (Ingreso en efectivo): ingresar el monto total que se recibe por la ejecucién
de la consultoria.

Unavez ingresada lainformacién dar clicen el boton Guardar.
Editar Consultoria

Para editar una consultoria, dar clic en el botdn Editar, se mostrara la informacidn ingresada
anteriormente.

Si la informacién fue modificada, dar clic en el botén Guardar para almacenar los cambios
o clic en el botdn Cerrar para salir.



Eliminar Consultoria

Para eliminar, dar clic en el botdn Eliminar, inmediatamente mostrard la pantalla de
confirmacién

Confirmacion x |

A Estaseguro de eliminar.?

[si] o

Para confirmar la eliminacidn del registro, dar clic en el botén Si, caso contrario dar clic en
el botén No.

7.5.2. Submenu EVENTOS

Al dar clic en el subment EVENTOS se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE EVENTOS.
A través de esta ventana se podrd crear, editar o eliminar la informacion de los eventos
organizados por la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botédn Nuevo.
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Al dar clic en el boton Nuevo se desplegara la ventana Nuevo/Editar Evento.
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Campo Nombre: ingresar el nombre del evento.

Campo Fecha inicio: seleccionar la fecha en la que inicié el evento.

Campo Fecha fin: ingresar la fecha en la que termind el evento.

Campo Tipo: seleccionar el tipo de evento entre CIENTIFICO/ACADEMICO o CULTURAL.
Campo Alcance territorial: seleccionar el alcance territorial del evento reportado entre
INTERNACIONAL, NACIONAL, PROVINCIAL, @ CANTONAL2, PARROQUIAL o
INSTITUCIONAL.




Unavezingresada lainformacién dar clicen el boton Guardar.
EDITAR EVENTO

Para editar un evento, dar clic en el botdn Editar, se mostrara la informacion anteriormente
ingresada.

Si la informacion fue modificada, dar clic en el botén Guardar para almacenar los cambios
o dar clic en el botdn Cerrar para salir sin guardar los cambios.

ELIMINAR EVENTO

Para eliminar un evento, dar clic en el botén Eliminar, inmediatamente se muestra la

pantalla de confirmacion
aciin X
a Esth seguro de eliminar evento?
=] -

Para confirmar la eliminacidn del registro, dar clic en el botén Si, caso contrario dar clic en
el botdn No.

Iniciando proceso de elimin,

7.5.3. Subment PUBLICACIONES
Al dar clic en el subment PUBLICACIONES se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE

PUBLICACIONES. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la informacidn
de las publicaciones de la IES.
En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botén Nuevo.
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Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana Publicacién con dos pestafias:
Publicaciones y Participacién.



Pestafia Publicaciones
Para ingresar la informacion de Publicaciones dar clic en el boton Nuevo y se desplegara la
ventana Nuevo.

o Campo Tipo, seleccionar el tipo de publicacién que se va a registrar entre LIBRO,
ARTICULO, CAPITULO DE LIBRO u OTRO.

o Sitipo es LIBRO debe llenar los siguientes campos:

Codign

Fituto lbra
Chdigo ISEN
Fucha publicacian

Resibads por pares

Filiachon
Campo amplic ~helacciiniaf-

Campo especifico:

Campa detalladd

Campo Cddigo: ingresar el codigo que utiliza la IES para identificar la
publicacion.

Campo Titulo libro: ingresar el nombre de la publicacion.

Campo Cédigo ISBN: ingresar el Numero Estandar Internacional de Libros, ISBN
(de sus siglas en inglés International Standard Book Number.

Campo Fecha de publicacién: seleccionar la fecha de publicacién. Formato:
dd/mm/yyyy.

Campo Revisado por pares: marcar si la publicacion ha sido revisada por pares.
Campo Filiacidn: marcar si los autores de la publicacién tienen filiacion con la
IES. Se utiliza esta opcion especialmente para el caso de docentes extranjeros.
Campo amplio: seleccionar el campo amplio al que corresponde la publicacién.
Campo especifico: seleccionar el campo especifico al que corresponde la
publicacion.

Campo detallado: seleccionar el campo detallado al que corresponde la
publicacion.

o Sitipo es ARTICULO debe llenar los siguientes campos:
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Campo decaliada

Lirsk 8 L puablieacibn
Link s ls revikna

o Campo Base datos indexada: seleccionar la base de datos del articulo.

o Campo Cddigo DOI: ingresar el cédigo que utiliza la IES para identificar la
publicacion.

o Campo Titulo articulo: ingresar el nombre de la publicacion.

o Campo Cédigo ISSN: ingresar el nimero ISSN del articulo.

o Campo Nombre revista: ingresar el nombre de la revista donde esta publicado
el articulo.

o Campo Numero revista: ingresar el nimero de la revista donde esta publicado
el articulo.

o Campo SJR: ingresar el nimero SJR del articulo.

o Campo Fecha de publicacidn: seleccionar la fecha de publicacion. Formato:
dd/mm/yyyy.

o Campo amplio: seleccionar el campo amplio al que corresponde la publicacién.

o Campo especifico: seleccionar el campo especifico al que corresponde la
publicacion.

o Campo detallado: seleccionar el campo detallado al que corresponde la
publicacion.

o Campo Estado: seleccionar el estado del articulo.

o Campo Link de la publicacion: ingresar el link de donde esta publicado el
articulo.

o Campo Link de la revista: ingresar el link de la revista.

o Campo Filiacién: marcar si los autores de la publicacion tienen filiacidn con la
IES. Se utiliza esta opcidn especialmente para el caso de docentes extranjeros.

o Sitipo es CAPITULO DE LIBRO debe llenar los siguientes campos:




o Campo Cddigo: ingresar el coédigo que utiliza la IES para identificar la
publicacion.

o Campo Titulo capitulo: ingresar el nombre de la publicacion.

o Campo Titulo libro: ingresar el nombre del libro en el cual se encuentra la
publicacion.

o Campo Fecha de publicacién: seleccionar la fecha de publicaciéon. Formato:
dd/mm/yyyy.

o Campo Paginas: ingresar el rango de pdaginas en el cual se encuentra el capitulo.

o Campo amplio: seleccionar el campo amplio al que corresponde la publicacion.

o Campo especifico: seleccionar el campo especifico al que corresponde la
publicacion.

o Campo detallado: seleccionar el campo detallado al que corresponde la
publicacion.

o Campo Filiacién: marcar si los autores de la publicacion tienen filiacion con la
IES. Se utiliza esta opcidn especialmente para el caso de docentes extranjeros.

o Sitipo es OTRO debe llenar los siguientes campos:
g

Fecha Pubdcacion
Tipa da apoyd decitnde por la ILF

Carmpe amplio
Camipt rkpetilics

Campo detallade

o Campo Cdédigo: ingresar el cddigo que utiliza la IES para identificar la
publicacion.

o Campo Nombre Publicacién: ingresar el nombre de la publicacion.

o Campo Fecha de publicaciéon: seleccionar la fecha de publicaciéon. Formato:
dd/mm/yyyy.

o Campo Tipo de apoyo recibido por la IES: ingresar el tipo de apoyo que recibe
de la IES para

o Campo amplio: seleccionar el campo amplio al que corresponde la publicacion.

o Campo especifico: seleccionar el campo especifico al que corresponde la
publicacion.

o Campo detallado: seleccionar el campo detallado al que corresponde la
publicacion.

Una vez ingresada la informacién dar clic en el botdn Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia Participacion.

Pestafia Participacion

Para ingresar la informacién de Participacidn dar clic en el botén Nuevo y se desplegara la
ventana Nuevo/Editar.



[oCE TRt iy

TAETENANTI AR A0
e
et Catm

Para registrar a los colaboradores de la publicacidn se debera buscar el nombre de cada uno
e indicar de qué manera colabord en la misma. Dar clic en el botdn Guardar para que la
informacidn ingresada se visualice en la tabla.

EDITAR PUBLICACION

Para editar la publicacion, dar clic en el botdén Editar, se mostrara la informacién
anteriormente ingresada.

Si la informacion fue actualizada, dar clic en el boton Guardar para almacenar los cambios.
ELIMINAR PUBLICACION

Para eliminar la publicacion, dar clic en el botdn Eliminar, inmediatamente se muestra la
pantalla de confirmacion.

A La Publicacion tiene participaciones activas, Estd seguro de eliminar?

[ si | no

Paraeliminarelregistro,darclicenelbotdn Si, caso contrariodarclicenelbotén No.

7.5.4. Submenu PROGRAMAS

Al dar clic en el submenti PROGRAMAS se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar la informacion de
los programas de la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botén
Nuevo.
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Al dar clic en el boton Nuevo se desplegara la ventana Nuevo/Editar.

s ——_

Programas

MNombre: || |
Linea estrategica
Fecha inicio:
Fecha fin planeado:
Fecha fin real:
Campo amplio: ---- Seleccionar -~ -
Campo especifico: |- Seleccionar - -
Campo detalfado --- Seleccionar -—- -
Alcance territorial: | ---- Seleccionar - -

# Guardar % Cerrar

o Campo Nombre: ingresar el nombre del programa.

o Campo Linea Estratégica: ingresar el nombre de la linea estratégica en la que se enmarca
el programa.

o Campo Fecha inicio: seleccionar la fecha en la que da inicio el programa. Formato:
dd/mm/yyyy

o Campo Fecha fin planeado: seleccionar la fecha en la que se planifica concluir el
programa. Formato: dd/mm/yyyy.

o Campo Fecha fin real: seleccionar la fecha efectiva en la que se concluyé el programa.

En caso de que se tenga previsto concluir el programa en una fecha futura al del registro

de la informacidn, incluir aqui la misma informacién del campo Fecha fin planeado.

Campo amplio: seleccionar el campo amplio al que corresponde el programa.

Campo especifico: seleccionar el campo especifico al que corresponde el programa.

Campo detallado: seleccionar el campo detallado al que corresponde el programa.

Campo Alcance territorial: seleccionar el alcance territorial el programa reportado entre

INTERNACIONAL, NACIONAL, PROVINCIAL, CANTONAL2, PARROQUIAL o

INSTITUCIONAL.

o O O O

Unavezingresada lainformacién dar clicen el botén Guardar.

Editar Programa



Para editar un programa, dar clic en el botdn Editar, se mostrara la informacion
anteriormente ingresada.

Si la informacién fue modificada, dar clic en el boton Guardar para almacenar los cambios.
Eliminar Programa

Para eliminar un registro, dar clic en el botén Eliminar, inmediatamente se muestra la
pantalla de confirmacion:

A Esta seguro de eliminar?

Para confirmar la eliminacion del registro, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en
el botén No.

7.5.5. Submenu LINEAS INVESTIGACION

Al dar clic en el subment LINEAS INVESTIGACION se desplegard la ventana
ADMINISTRACION DE LINEAS INVESTIGACION. A través de esta ventana se podrd crear,
editar o eliminar la informacién de las lineas de investigacién de la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botdn Nuevo.
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Al dar clic en el botén Nuevo se desplegara la ventana Nueva Linea Investigacién.
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o Campo Nombre: ingresar el nombre de la linea de investigacion.

Unavez ingresada lainformacién dar clicen el botén Guardar.

Editar Linea de Investigacion
Para editar una linea de investigacion, dar clic en el botén Editar, se mostrara la informacion

anteriormente ingresada. Si la informacion fue modificada dar clic en el botdn Guardar para
almacenar los cambios

Eliminar Linea de Investigacion
Para eliminar una linea de investigacion, dar clic en el botdn Eliminar, inmediatamente le

muestra la pantalla de confirmacién:

JENTH neguarn de alim war? |

L3 Smad de investigacbm Cencas wocaies. edutaritn comercial y derecho 2017

L =2 |

Para confirmar la eliminacidn del registro, dar clic en el botén Si, caso contrario dar clic en
el botén No.

7.5.6. Submeni GRUPOS DE INVESTIGACION

Al dar clic en el submeni GRUPOS DE INVESTIGACION se desplegara la ventana
ADMINISTRACION DE GRUPOS DE INVESTIGACION. A través de esta ventana se podra crear,
editar o eliminar los grupos de investigacién de la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botén Nuevo.

Enmwux&r_m il GRUPOS O INVES TRGAL 0N

1] LA

Al dar clic en el botdn Nuevo se desplegara la ventana Nuevo Grupo Investigacion.




o Campo Nombre: ingresar el nombre del grupo de investigacion.

Unavezingresada lainformacién dar clicen el botén Guardar.
Editar Grupo de investigacion

Para editar un grupo de investigacidn, dar clic en el botén Editar, se mostrara la informacion
anteriormente ingresada. Si la informacién fue modificada dar clic en el botdn Guardar para
almacenar los cambios

Eliminar Grupo de investigacion

Para eliminar un grupo de investigacion, dar clic en el botdn Eliminar, inmediatamente se
muestra la pantalla de confirmacién:

AEVIE megarn O =l marT

La Fevea e ivestigacibm Caacan wocals, educacidn ¢omescinl y derecha 2017

st ilar Lo wtlai

Para confirmar la eliminacién del registro, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en
el botdn No.

7.5.7. Submenu PROYECTOS

Al dar clic en el subment PROYECTOS se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
PROYECTOS. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar los proyectos que
ejecuta la IES.

En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botdn Nuevo.
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Al dar clic en el boton Nuevo se desplegara la ventana de proyectos con cuatro pestanas:
Proyectos, Presupuesto, Participacién y Publicaciones.

e Pestafia Proyectos
Para ingresar la informacién de Proyectos dar clic en el boton Nuevo y se desplegard la
ventana Nuevo.
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o Campo Nombre: ingresar el nombre del proyecto.

o Campo Tipo: seleccionar el tipo de proyecto entre VINCULACION o INVESTIGACION E
INNOVACION.

o Campo Programa: seleccionar el programa. Si no existe registrar el programa, dar clic
en el boton Nuevo que se despliega junto a este campo.

o Campo Linea Investigacion: seleccionar la linea de investigacion, esta informacion aplica
para proyectos de INVESTIGACION E INNOVACION. Si no existe registrar la linea de
investigacion, dar clic en el botén Nuevo que se despliega junto a este campo.

o Campo Fecha inicio: seleccionar la fecha en la que inicia el proyecto. Formato:
dd/mm/yyyy

o Campo Fecha fin planificado: seleccionar la fecha en la que se planifica concluir el
proyecto. Formato: dd/mm/yyyy.

o Campo Fecha fin real: seleccionar la fecha efectiva en la que se concluyé el proyecto. En

caso de que se tenga previsto concluir el proyecto en una fecha futura al del registro de

la informacidn, incluir aqui la misma informacién del campo Fecha fin planificado.

Campo amplio: seleccionar el campo amplio al que corresponde el proyecto.

Campo especifico: seleccionar el campo especifico al que corresponde el proyecto.

Campo detallado: seleccionar el campo detallado al que corresponde el proyecto.

Campo Alcance territorial: seleccionar el alcance territorial el programa reportado entre

INTERNACIONAL, NACIONAL, PROVINCIAL, CANTONAL2, PARROQUIAL o

INSTITUCIONAL.

o Campo Investigadores acreditados Senescyt: marcar si el proyecto cuenta por lo menos
con un investigador acreditado por SENESCYT.

o Campo Fuente financiamiento: seleccionar la fuente de financiamiento entre
ASIGNACION REGULAR IES, FONDOS CONCURSABLES INTERNO IES, FONDOS
CONCURSABLES NACIONALES, FONDOS CONCURSABLES INTERNACIONALES u OTROS.

o Campo Pardmetro Cumplimiento: seleccionar los pardmetros de cumplimiento del
proyecto entre GASTO INTERNO, GASTO EXTERNO, GASTO DE CAPITAL, GASTO INTERNO
BRUTO EN I+D+l, GASTO NACIONAL BRUTO EN I[+D+l, CREDITOS PRESUPUESTARIOS

o O O O




o

PUBLICOS I+D+l o COSTOS SALARIALES PERSONAL I+D+l. (Tabla 2)

Campo Cédigo: ingresar el codigo del proyecto.

Campo Objetivo: ingresar el objetivo del proyecto.

Campo Estado: seleccionar el estado del proyecto entre EN EJECUCION, EN CIERRE,
DETENIDO, CANCELADO o FINALIZADO.

Campo Facultad/Entidad/Area responsable: ingresar la instancia institucional
responsable del proyecto.

Campo Coordinador / Director: ingresar el nombre del coordinador o director del
proyecto.

Campo Correo electrénico del Coordinador / Director: ingresar un correo electrdnico,
preferentemente institucional, del coordinador o director del proyecto.

Campo Teléfono del Coordinador / Director: ingresar un teléfono de contacto del
coordinador o director del proyecto.

Campo Impacto social: ingresar el resumen del impacto social esperado/obtenido del
proyecto.

Campo Impacto cientifico: ingresar el resumen del impacto cientifico
esperado/obtenido del proyecto.

Campo Impacto econdmico: ingresar el resumen del impacto econdmico
esperado/obtenido del proyecto.

Campo Impacto politico: ingresar el resumen del impacto politico esperado/obtenido
del proyecto.

Campo Otro impacto: ingresar el resumen del impacto de otra naturaleza no
contemplada en los campos anteriores, esperado/obtenido del proyecto.

Campo Descripcidn actividad |+D: ingresar la descripcion de la actividad de gasto I+D.
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Tabla 2. Gasto en I+D

Las IES publicas deberan ademas llenar los siguientes campos:

(6]
(0]
(6]

Campo Cup: ingresar el cddigo Unico del proyecto.
Campo Grupo Gasto: ingresar el grupo de gasto del proyecto.
Campo [tem: ingresar el item del proyecto.



INFORMACION IMPORTANTE

CONCEPTO I+D+I: Investigacion, Desarrollo e Innovacion, es un nuevo concepto de investigacién adaptado
a los estudios relacionados con el avance tecnoldgico e investigativo centrados en el avance de la sociedad.

El desarrollo es un concepto que viene del sector econémico donde se aplica los resultados de la investigacion
o de cualquier otro tipo de conocimiento cientifico para la fabricaciéon de nuevos materiales o productos o
para el disefio de nuevos procesos o sistemas de produccion, asi como para la mejora tecnolégica
sustancial de materiales, productos, procesos o sistemas preexistentes.

La innovacion e investigacion vienen de la tecnologia y la ciencia. Donde la Investigacién es considerada
como la indagacién original planificada que persiga descubrir nuevos conocimientos y una superior
comprension en el &mbito cientifico y tecnologico. Mientras que la innovacion es la actividad cuyo resultado
sea un avance tecnoldgico en la obtencion de nuevos productos o procesos de produccion o mejoras
sustanciales de los ya existentes. Se consideran nuevos aquellos productos o procesos cuyas caracteristicas
o aplicaciones, desde el punto de vista tecnoldgico, difieran sustancialmente de las existentes con
anterioridad.

Definiciones relacionadas al gasto e inversién en

actividades de ciencia y tecnologia Ejemplos:

*Costos salariales del personal de +D+I: Estos
costos comprenden los salarios y remuneraciones
anuales y todos los gastos complementarios de
personal 0 remuneraciones diversas, tales como:
primas, vacaciones pagadas, contribuciones a fondos
de pensiones y otros pagos a la seguridad social,
impuestos salariales, etc.

realizan actividades de docencia.
mantenimiento, ni de personal

ya que no generan un costo directo en 1+D

Créditos presupuestarios publicos de +D+l: Los
créditos presupuestarios  publicos de  [+D+l
comprenden la [+D+l financiada por la
administracion y ejecutada por centros publicos, asi

Monto del sueldo mas beneficios anuales del
personal que cumple funciones de investigacién que
de acuerdo con la realidad nacional también

No se debe reportar gastos de personal de
destinado a
servicios auxiliares como cuidadores de biblioteca

como la [+D+| financiada por la administracién y
ejecutada por los ofros tres sectores nacionales
(empresas, instituciones privadas sin fines de lucro,
ensefianza superior) y también la ejecutada en el
extranjero  (incluidas las organizaciones
internacionales). Los créditos presupuestarios
publicos son datos sobre gasto publico en [+D+l que
estan basados en los presupuestos publicos (OCDE,
2002).

Aplica los créditos externos: crédito chino (Austria-
banca publica-PROEDUCA o cualquier otra fuente
de financiamiento) para adquisicion de equipos de
laboratorios, ~construccién o adecuacién de
laboratorios.




INFORMACION IMPORTANTE

Gasto nacional bruto en +D+I: E| gasto nacional
bruto en

[+D+| es un agregado que comprende los gastos
totales en I+D+l financiados por las instituciones de
un pais, durante un periodo determinado. Incluye las
actividades de [+D+| ejecutadas en el extranjero,
pero financiadas por instituciones nacionales o por
residentes; excluye las actividades de [+D+l
ejecutadas en territorio nacional pero financiadas
desde el exterior. Se obtiene sumando los gastos
nacionales internos de cada sector de ejecucion y la
[+D+I realizada en el exterior, pero financiada con
fondos nacionales. Ello da una informacion
suplementaria sobre la cooperacion en 1+D+| entre
diferentes clases de unidades (OCDE, 2002).

No aplica

Gasto interno bruto en +D+l, GERD: Es el total de
gastos internos destinados a la realizacion de
acciones de |+D+l efectuadas en territorio nacional,
durante un periodo determinado. Incluye la [+D+l
ejecutada dentro de un pais y financiada desde el
exterior, pero excluye los pagos realizados al
extranjero por este concepto. Se obtiene sumando
los gastos internos de los cuatro sectores que
efectlian actividades de 1+D+l (sector empresas,
sector ensefianza superior, sector administracion
publica, sector instituciones privadas sin fines de
lucro) (OCDE, 2002).

No aplica

Gastos de capital. Gastos brutos anuales
correspondientes a los elementos del capital fijo
utilizados en los programas de 1+D+l de las unidades
estadisticas. Deben declararse integramente para el
periodo en el que tienen lugar y no deben registrarse
como elemento de amortizacion. Los gastos de
capital comprenden terrenos y edificios, equipos e
instrumentos y software (OCDE, 2002).

Monto exacto que se destina de los recursos de la

Universidad, ejemplo:

Proyecto: 85

Programa: 003

G.G. 8-GASTOS DE CAPITAL. Asignacion
destinada a la adquisicion de bienes de larga
duracion para uso operativo o productivo
institucional. Incluye transferencias de capital y

asignaciones  destinadas a  efectuar. Su
devengamiento produce contablemente
modificaciones directas en la  composicién

patrimonial del Estado, aumentando los activos de
larga duracion y el monto de las inversiones
financieras; incluye la concesion de transferencias
sin contraprestacién destinadas a la formacién bruta
de capital. Y que estén ligados directamente en
programas de I+D.




INFORMACION IMPORTANTE

Gastos externos: Cantidades que una unidad, una
organizaciéon o un sector declara haber pagado o
haberse comprometido a pagar a otra unidad,
organizacion o sector para la ejecucion de trabajos de
[+D+| durante un periodo determinado. En ellos se
incluye la adquisicion de la 1+D+ realizada por otras
unidades y las ayudas financieras concedidas a otras
para la realizacion de 1+D+l (OCDE, 2002).

Gastos internos: Todos aquellos que cubren el
conjunto de los gastos en I+D+l realizados en una
unidad estadistica o en un sector de la economia
durante un periodo determinado, cualquiera que sea

Se debera detallar los gastos que se encuentren
alineados a paradmetros 1+D, ejemplo insumos,
mantenimiento de equipos de laboratorios,
adquisicion de repuestos de equipos de laboratorio,
adquisicién de software ligado directamente a la
actividad de [+D, los que la institucion crea

el origen de los fondos (OCDE, 2002)

pertinentes, considerando la linea presupuestaria a
la cual estd atado el gasto, de acuerdo con
formulario.

Se ha incorporado también los gastos que las IES puedan considerar como gasto en Innovacidn
siempre y cuando cumplan con al menos cinco de los siguientes criterios:

El gasto incluye la valoracién de activos intangibles, como: Capital Humano
(Competencias y Know-how del Personal), Capital Estructural (Procesos Internos y
Organizacionales) y Capital Relacional (Relaciéon Interna, con Proveedores o con otras

El gasto incluye el formato de competencias tecnoldgicas, por ejemplo: Know-how

El gasto incluye actividades de transferencia y asimilacién tecnolégica, como actividades

4.1. Innovacién gradual o incremental, que representa cambios significativos sobre
algun servicio o producto, que son fundamentales para la consecuciéon de mejoras,
porque contribuyen con pequefios pero continuos cambios en la entrega de
servicios, apoya la adaptacién de éstos a las nuevas necesidades o tendencias,
provoca un aumento de las funcionalidades, mejora la eficiencia y supone una
mejor relacidn calidad/costo de provisidn. En este caso, el nivel de riesgo es mayor,
la problemdtica y la solucidn a adoptar también se conocen, asi como el impacto

Know-how de
como realizar la innovacién, pero no se conoce bien el impacto social que tendra o

4.3. Innovacion radical, en la cual se conoce bien la problematica, pero no la solucién a

4.4, Investigacion, la cual implica el descubrimiento de nuevas problematicas y

1.
instituciones).
2.
Tecnoldgico.
3.
de ensefianza y socializacién (capacitacion).
4. El proyecto puede categorizarse dentro de una de estas cuatro categorias:
gue tendra en la sociedad.
4.2. Innovacion disruptiva, en la cual se tiene el conocimiento o
la problematica que origina este tipo de cambio o innovacion.
aplicar.
soluciones para mejorar sobre un servicio o producto.
5.

El gasto incluye la cooperacidn y participacién de otras organizaciones y/o de la
ciudadania, para favorecer la combinacidn del conocimiento interno de la institucion



con el conocimiento externo de usuarios y otros actores de interés.

6. El gasto incluye la proteccion de derechos de propiedad intelectual.

El gasto incluye el desarrollo de actividades de vigilancia tecnoldgica.

8. El gasto incluye la ejecucién de investigacion aplicada para su conceptualizacidn y
disefio.

9. El proyecto incluye el desarrollo y/o adquisicién de herramientas TIC.

10. El gasto incluye el trabajo de profesionales especialistas en investigacion basica y/o
desarrollo tecnolégico.

N

Una vez ingresada la informacion dar clic en el botén Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia Presupuesto.

e Pestana Presupuesto
Para ingresar la informacién de Presupuesto dar clic en el botdn Nuevo y se desplegara la
ventana Nuevo.

e : : _a’

Prezupuesto

Ao 2010 o

Presupuesto planificado: © 0.0

Agregar o Cerrar

o Campo Aio, seleccionar el aiio en el que se va a ejecutar el proyecto.

o Campo Presupuesto planificado, ingresar el monto en ddlares planificado para la
ejecucién del proyecto.

o Campo Presupuesto ejecutado, ingresar el monto en ddlares del presupuesto ejecutado
del proyecto.

Unavez ingresada lainformacion dar clic en el boton Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia Participacion.

e Pestafia Participacion
La ventana de Participacion tiene dos secciones, una para el registro de participacién de
docentes y estudiantes y otra para el registro de participacion de una carrera.

Para registra la informaciéon de Participacion de una carrera marcar la casilla que
corresponde a la carrera en la columna Accién.



=
i
P—— =)

T " [ — e

P FE [P —— = b

Para ingresar la informacion de Participacion de estudiantes y profesores dar clic en el
botdn Nuevo y se desplegara la ventana Nuevo.

Berrrn PEnrilon
Ton Parrcioaes | -
aahuce
e
Dyerer e wesam
acrim
st
ARAT MANTE MDD MELAADS ke

oariesea AR CAMAL MG L1 TTRRANDE i

IR ARAE Bl YT (AR Aer

s
173t iA b AR LS F T i

TR Al i LY g

a
&
a
a
a e, -
AR bk S B | oo NS
(=]
=]
<]
a

ARAZ N D4 =

B iy

i, A, s,

A A S A SR

BEAS AraAsinlie A e BB

o Campo Tipo participante: seleccionar el tipo de participante entre DOCENTES o
ESTUDIANTES. Si se selecciona docentes, en la parte izquierda de la pantalla se
desplegara la lista de docentes de la carrera; si se selecciona estudiantes, se desplegara
la lista de los estudiantes de la carrera. Posicionar el mouse sobre el registro del docente
o estudiante y dar clic sobre el registro para seleccionarlo. El nimero de cédula y el
nombre se mostraran en la parte derecha de la pantalla.

o Campo Horas: ingresar el nimero total de horas de participacion en el proyecto del
docente o estudiante seleccionado.

Una vez ingresada la informacién dar clic en el boton Guardar, inmediatamente se habilitara
pestafia Publicaciones.

e Pestafia Publicaciones
Para registrar las publicaciones del proyecto, se debe ir a la pestafia de Publicaciones, en
esta se desplegardn todas las publicaciones que se hayan registrado.
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Para asociar una publicacién al proyecto, marcar la casilla que corresponde a la publicacidn
ubicada en la primera columna de la tabla.

En la parte inferior de la pantalla se desplegaran las publicaciones seleccionadas.

Editar Proyecto

Para editar un proyecto, dar clic en el boton Editar, se mostrard la informacion
anteriormente ingresada. Si la informacion fue modificada dar clic en el botdn Guardar para
almacenar los cambios.

Eliminar Proyecto

Si el usuario dese eliminardar clicen el boton Eliminar, inmediatamente se muestra la pantalla
de confirmacion.

A El Proyecto tiene Presupuestos y Participacionss Activas, Estd seguro de eliminar?

|¢Si| = No

s

Para eliminar el registro, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en el botén No.

7.5.8. Subment PRODUCCION ARTISTICA / OBRAS RELEVANTES

Al dar clic en el submend PROYECTOS se desplegara la ventana ADMINISTRACION DE
PROYECTOS. A través de esta ventana se podra crear, editar o eliminar los proyectos que
ejecuta la IES.
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En caso de no existir informacion de procesos anteriores, se debe dar clic en el botén Nuevo
y se desplegard la ventana Nuevo/Editar Produccidn Artistica / Obras Relevantes:

O O O O O

Cadingo

Tipo Produccidn selaccianar
Nombre

Descrpeidn

AnayYYY)

Faiy Prosentacidn Eeleccionar

Exposicidn Macianal
Exposiceon Internacional
Revisadc par pares o curadoras
Regisiro SEMADI

Bremninlsy) Macional

tremiolsk Internacional

B Guardar

X Cefrar

Campo Cédigo: Ingresar el cédigo de la produccidn artistica.

Campo Tipo Produccidén: seleccionar el tipo de producciéon entre CREACION ORIGINAL,
CREACION COMPLEMENTARIA, CREACION DE APOYO, INTERPRETACION Y NO
DEFINIDO.
Campo Nombre: Ingresar el nombre de la produccidn artistica.

Campo Descripcidn: Ingresar una descripcidn de la produccidn artistica.

Campo Aio: Ingresar el aiio de la produccién artistica.

Campo Pais Presentacién: Ingresar el pais de presentacion de la produccién artistica.
Campos de acuerdo con los Articulos: 292, 298 del RRA:

Exposicion Nacional: Seleccionar la opcién si la produccidén artistica fue

O

expuesta nacionalmente e ingresar donde.

Exposicidn Internacional: Seleccionar la opcion si la produccion artistica fue

expuesta internacionalmente e ingresar donde.
Revisado por pares o curadores: Seleccionar si la produccidn artistica fue

revisada por pares o curadores.
Registro SENADI: Seleccionar si la produccion artistica tiene Registro SENADI e
ingresar el valor.
Premio(s) Nacional: Seleccionar si la produccién artistica ha ganado premio(s)




nacional(es) e ingresar el nombre del premio.
o Premio(s) Internacional: Seleccionar si la produccidén artistica ha ganado
premio(s) internacional(es) e ingresar el nombre del premio.

Una vez llenos todos los campos dar clic en el botén Guardar.
e Seccion Campo Detallado
Una vez ingresada la informacidn general de la Produccidn Artistica, se debe ingresar el o los
campos detallados con los que se relaciona:

AP ) N ALE AR FOM) PRODR OO AR SR TICS

e Seccidn Participantes
Una vez ingresada la informacidn general de la Produccidn Artistica, se debe ingresar el o los
participantes sea Estudiantes, Funcionarios o Docentes:

PARTICHFANTIS PR FRODUCT KM ARTRTRCA

e Seccion Proyectos
Una vez ingresada la informacidn general de la Produccidn Artistica, se debe seleccionar el o los
proyectos con los que se relaciona:

FRATFLE Tk PO, PRI M MK TR A

7.6. Menu CARGA ARCHIVO
El menud CARGA ARCHIVOS tiene los siguientes submenus:

e CARGA MASIVA
e ESTADO MATRICES CARGA MASIVA

7.6.1. Submenu CARGA MASIVA

Debido a la cantidad de informacidn que las IES deben registrar, se ha creado la funcién de
CARGA MASIVA, con el fin de que se pueda importar la informacion al SIIES de manera
rapida, segura y en el menor tiempo posible.

Al dar clic en el submeni CARGA MASIVA se desplegara la ventana CARGA MASIVA, a través
de la cual podrd importar archivos al SIIES de:

e Profesores — contratos

e Profesores — distribucion horas periodo académico
e Profesores — formacidn profesional (terminado)

e Estudiantes

e Estudiantes — matricula periodo académico

e Estudiantes — becas



e Funcionarios

e Publicaciones — articulos

e Publicaciones — memorias evento académico
e Publicaciones — libros

e Publicaciones — capitulos de libro

e Proyectos

e Proyectos — participantes
e Proyectos — presupuesto

Las matrices por cargar deben contener los registros con fecha relacionada con el afio que
tengan habilitado. Se habilita por defecto el afio anterior al del inicio de carga, y si la IES
requiere uno adicional lo debe solicitar formalmente a la coordinacion del SIIES.

CARGA MASIVA

Estimachy Usaarioc

S0 3 rRORM G (e o archivn A caigar & ol xmi generaco poe la haramienta de valdackin

Lescer gal Mot novams od Yalslrenn

Aot de Carga Habilitados!
2192020

PradsLares - Cal

Salbccions al anchive

i SESRCCIONAr AIChiv0 | Ningund @ciive teiec

Tipe de Srchig

Prisceias Limpiai

Seleccione el campo Tipo de archivo, segln la informacidén que se vaya a importar al SIIES,
en la parte derecha se desplegara el archivo base que debe utilizar. Dar clic sobre el archivo,
para descargarlo.
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El archivo que se descarga puede ser abierto y trabajado en Microsoft Excel. En este se
registrard toda la informacién solicitada, en cada columna, conforme se senala en el



Instructivo de Carga Masiva, este documento también puede ser descargado en la ventana
de Carga Masiva.
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Una vez que se haya llenado el archivo en su totalidad, debe ser guardado con el mismo
nombre en formato CVS.
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En la opcién de Herramientas verificar que se encuentre en Guardar este documento como:

Unicode (UTF-8)
x
S0 Docementos ¢ Carga masa 3 Pruebos de caiga masha L i 0 Huniar en Proebas de caiga
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El nuevo archivo CVS generado se debe validar con la herramienta de validacion del SIIES,
debe ser descargada dando clic en la opcién Aqui.

CARGA MASIVA

Estimado Usuario:

Se le recuerda que el archivo a cargar es el .xml generado por la herramienta de validacion.

Descargar Herramienta de Validacion

Guardamos el archivo, ir a la carpeta donde se guardd y descomprimirlo.

- | | » HerramientaValidadora v | #2 | Buscor tteramientavatidadora 2
QOrganizar = Incluir en biblioteca v Compartir con = Grabar Mueva carpeta S R iy @
i Favoritos MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamarfio
4 Descargas || cargaCeaaces-gui-2.0.jar 158/11/2018 10:22 Archivo JAR 6698 KB
B Escritorio Fm ejecutableCargaWindowsI 22/03/2018 14:35 Archiva par fotes .., 1KB
& Onelrive

Dy i -
= Sitios recientes

Al descomprimir se tendra dos archivos; se debe ejecutar el archivo
ejecutableCargaWindows dando doble clic sobre el mismo. Despliega una pantalla en la que
debe ingresar el cddigo de la IES, el tipo de archivo y el archivo CVS generado, dar clic en el botdn
Validar.
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Una vez que el archivo se haya validado, se obtiene un archivo en formato XML, el cual se lo
debe subir al sistema SIIES y dar clic en el botdn Procesar.

~ » Esteequipo » Escritoric » PRUEBA HERRAMIENTA

Fal
MNombre Fecha de modificacion Tipo Tamafic

D 1024-MPE-20220315-125000-3.0 15/372022 12:50 Docurmento XML 2KE

CARGA MASIVA

Estimado Usuario:

Se le recusrda que el archivo a cargar es el xml generado por la herramienta de validacion.

Descargar Herramienta de Validacion

Afios de Carga Habilitados:

20192020

Tipo de Archivo: | Profesores - Contratos UEP - Profesores - Contratos Institutos B Instructive  §

Seleccione el archivo

Seleccionar archivo | inguno archivo selec.

1 Procesar % Limpiar

El sistema mostrard un mensaje de confirmacién que fue cargado correctamente el archivo
XML.

Nota: Para una informacién mas detallada sobre la carga masiva y estados, referirse al

INSTRUCTIVO DE CARGA MASIVA V8.

7.6.2. Submenu ESTADO MATRICES - CARGA MASIVA

Al dar clic en el subment ESTADO MATRICES - CARGA MASIVA se desplegara la ventana
ESTADO ARCHIVOS CARGA MASIVA.
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Para buscar un archivo importado al SIIES debe seleccionar los campos Tipo de carga y
Estado de carga, y dar clic sobre el botén Buscar.
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Cuando la carga fue procesada con éxito, se desplegara el estado PROCESADO en la columna
ESTADO CARGA, puede dar clic sobre el botén de la columna de Acciones para ver el detalle
del archivo.
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Cuando la carga fue Procesada con error, se desplegara el estado PROCESADO_ERRORES en
la columna ESTADO CARGA, puede dar clic sobre el botén de la columna de Acciones para
ver los errores que se encuentran registrados en un archivo de texto.

e ARIATA) RERAT SRS [T T [T ] PR
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Por ejemplo:

T S e ——— Aypida

Nota: Para una carga completa, las IES deben asegurarse que el ESTADO CARGA refleje
PROCESADO (sin errores).

7.7.Menu FUENTES INFORMACION

El ment FUENTES INFORMACION tiene los siguientes submends:

e FUENTES INF. GENERALES



e FUENTES INF. POR PROFESOR
e FUENTES INF. INVESTIGACION — VINCULACION

7.7.1. Submenu FUENTES INF. GENERALES

Al dar clic en el subment FUENTES INF. GENERALES se desplegard la ventana FUENTES DE
INFORMACION GENERALES. A través de esta ventana se podrd subir las evidencias de
informacidon de acuerdo con el proceso que se esté ejecutando, para el caso se explicara el
proceso LEVANTAMIENTO INFORMACION UEP.

ESCUELA SUPERIOR POLITECHICA DE CHIMBORADD jCambias 5]

e
E FUENTES [M INFORMACHIN GENERALES

Selesionar of protess de evalluachin

L]
R O
| TR Datod mstiridionial
1 CWRLUAC S CETIRSCRTS 2008
LEWAN TAMANTD ifosaC N TP

1 PWALLRDOS DRk O UP 391%

Al seleccionar en el campo Proceso la opcién LEVANTAMIENTO INFORMACION UEP se
desplegard la ventana en la que se deben subir las fuentes de informacién por cada uno de
los ejes; para lo cual, debe dar clic en el nombre del eje. Se desplegara en la parte inferior
de la pantalla la siguiente informacién:

o Fuente Informacién: nombre del documento que debe subir.
o Aclaracién: una breve explicacion de la fuente de informacién, de ser necesario.
o Cargar: botdn para seleccionar y cargar el documento de acuerdo con la fuente de
informacion.
o Documento: se visualiza el nombre del documento cargado, el usuario y la fecha en la que
fue cargado el documento.
o Equivalente: campo para que la Institucion indique mediante un visto, si el documento
cargado es equivalente a la fuente de informacidn solicitada.
v" Referencia: campo para que la Institucién indique la seccién especifica del
documento cargado, en la cual se va a encontrar la fuente de informacion. Por
ejemplo: Titularizacién: (1) arts. 15-18; (2) arts. 22-25.
o Acciones: botones para descargar o eliminar el documento cargado. Revisar secciones
Descargar Fuente de Informacién y Eliminar Fuente de Informacién.
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e Cargar Fuentes de Informacion

Aseglrese de tener disponibles en formato PDF de hasta 10 MEGAS de tamafio, cada
documento que desea subir a la plataforma. Para cargar el documento, dar clic en el botdn
Cargar; inmediatamente se muestra la siguiente pantalla.

Examinar..]. | No se ha seleccionado ningtn archivo,  Cargar

Para poder escoger el archivo de su computadora haga clic en el botdon Examinar, como se ve en la
siguiente pantalla:

Para subir el archivo seleccionado, dar clic en el botdn Abrir, luego dar clic en el botén Cargar.

0250030566_17180709318010509_Form ulariaPostulacion ud

Luego de haber cargado el documento se observa en el sistema el nombre del archivo.
RECUERDE las caracteristicas del documento

e Eltamafio del documento debe ser de maximo 10 Mb.

e El documento debe tener extension (*.PDF).

e El documento no debe tener espacios en el nombre, ejemplo:
INFORME_EVALUACION_DESEMPENO.



En la PANTALLA DE LISTA DE DOCUMENTOS encontrard las opciones descargar y eliminar |a fuente
de informacién respectivamente. Una vez que haya cargado el archivo podra visualizar la siguiente
pantalla
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e Descargar Fuente de informacion

Para descargar el documento de la fuente de informacion haga clic en el botdn
inmediatamente muestra la siguiente pantalla.

Descarga de Evidencia

o Si x No

Para descargar el documento, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en el botén No.

e Fliminar Fuente de informacion
Para eliminar el documento subido de la fuente de informacién, dar clic en el botdén
Eliminar; inmediatamente le muestra la pantalla de confirmacion.

£, éDesea eliminar la evidencia seleccionada?

Para eliminar el registro, dar clic en el botdn Si, caso contrario dar clic en el botén No.

El sistema muestra en la seccidn 2 un resumen de las fuentes de informacion reportadas:
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RECUERDE.- En esta pantalla observara:

o Listado de los Estandares con las respectivas fuentes de informacidén y documentos
reportados.
o Botdn para exportar el listado en un formato (*.pdf).



e Reporte Detallados de las Fuentes de Informacion cargadas por Estandar
El sistema cuenta con una opcién para generar un reporte de las fuentes de informacion
cargadas por cada Eje; para descargar haga clic en el botdn Exportar Reporte.

El Reporte de Fuentes de Informaciéon generado se muestra en la siguiente pantalla como
ejemplo:

J Fecha de generacion: 30/11/2021 08:57
[Repor REPORTE DE FUENTES DE INFORMACION

BE UNIVERSIDAD JOOOGOOO0GGOOOUO0OUONOGIN

| Eje: ACADEMIA

I s Documento gue contiene las Normativa Reglamento Eva Docente. pdf
politicas y/o procedimientos 30102020 04:09
Procedimiento EvaluaDocente. pdf
30M 042020 04:10

7.7.2. Submenu FUENTES INF. POR PROFESOR

Al dar clic en el submenu FUENTES INF. POR PROFESOR se desplegara la ventana FUENTES
DE INFORMACION POR PROFESOR. A través de esta ventana se podra visualizar el listado de
docentes ingresado y contabilizado.

Seleccionar en el campo Proceso, la opcién LEVANTAMIENTO INFORMACION IES y dar clic
en el botén Generar listado Docentes.

helaccionar e proceso de evaluaciin

Frosesn

t'él FUENTES DC INFORMACION POR PROFESORES

EALUACION EXTERNA OF LER 2010

[

rar liEtads Dorentes I

Al dar clic sobre el boton Generar Listado Docentes se desplegara el listado de docentes
ingresados en el SIIES, ademas se presentara los datos totalizados.
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Para subir evidencias debe seleccionar el registro del profesor, a continuacion, se



desplegardn las secciones Evidencias Relacion Laboral, Evidencia Posgrado y Cargos, dar clic
en el botdn Mostrar fuentes de informacion, para revisar las evidencias reportadas.

IDENTIFICACION

|0603496415 AGUILAR MONCAYQ LINDA NORALMA
10703919670 | AGUILAR REYES JOHANNA ENITH
l1756730386 | ACUILERA MAIKEL

0603385089 AGUIRRE BARRERA CECILIA DEL PILAR
0502172539 ACUIRRE MOLINA LENYN ENRIQUE
1710433457 | AJILA ZAQUINAULA FREDDY PATRICIO
0603622440 | AJITIMEAY MUNOZ CARMITA ISABEL
1706634688 ALARCON DALGO AIDA YOLANDA
|0603313149 ALARCON GAVILANES JUAN CARLOS
|0603119678 | ALARCON MOYANO CONZALD ALEXANDER
0603189655 | ALARCON PARRA GIGVANNY JAVIER
(0603457789 | ALBUJA LANDI MARIA VERONICA
10602768335 | ALCOSER CANTUNA FABIAN EDUARDO
10603069410 | ALDAZ BERRONES GEOVANNY PATRICIO
l0602155319 |ALMEIDA LOPEZ DIECO MARCELO
|os01934458 ALMEIDA LOPEZ FABIAN AUGUSTO
1T7FAINTIETAN Al NAEIA ADEVAL M RAADIDY CHIST AW

i |b FUENTE INF. RELACION LABORAL de CECILIA DEL PILAR AGUIRRE BARRERA |

» FUENTE INF. POSGRADO de CECILIA DEL PILAR AGUIRRE BARRERA

+ FUENTE INF. CARGOS de CECILIA DEL PILAR AGUIRRE BARRERA ‘

7.7.3. Submenl FUENTES INF. INVESTIGACION — VINCULACION

Al dar clic en el subment FUENTES INF. INVESTIGACION — VINCULACION se desplegara la
ventana FUENTES DE INFORMACION INVESTIGACION — VINCULACION.

Seleccionar en el campo Proceso, la opcién LEVANTAMIENTO INFORMACION IES y en el
campo FUENTES INFORMACION entre PROYECTOS VINCULACION, PROYECTOS
INVESTIGACION-INNOVACION o PUBLICACIONES.

E’H.R'Hl.! AL I CHERLAL B IRVES TG A0 - WINCSLALION

i, T ARLRES LA B, FARE minkisian

Aratun sl e W RTEEETIO e O FHE o e
mhz e Dure

L]

A RIS MR TER

[ ]

SEE o

Caakiat

Para cargar las evidencias de los diferentes proyectos o publicaciones dar clic en el botén



Mostrar fuentes de informacidn, se desplegaran a continuacion las evidencias reportadas y
se podran seguir aiadiendo las evidencias con la funcionalidad del boton Cargar fuentes de
informacion.
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7.8. Menu REPORTES
El menu REPORTES tiene el siguiente submenu:

e INFORMACION REPORTADA

7.8.1. Submenu INFORMACION REPORTADA
Al dar clic en el subment INFORMACION REPORTADA se desplegara la ventana REPORTES
INFORMACION ALMACENADA.
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Para descargar un reporte dar clic sobre el botdn Descargar, a continuacion, se le pedira que
seleccione el periodo del cual se desea descargar el archivo en el campo Ao y luego dar clic
en el botén Generar.

Afio ;| 2016 -

Cenerar

El SIIES genera un archivo formato XLS, que puede ser abierto o descargado en el equipo,




segun se su necesidad.

Ha elegido abrir: |
15| Lista_Estudiantes_-_por_afia, 05-04-2018.xls ‘

que est Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (5,5 ME)
de https://gilestest ceazces.gob. e 8443

1Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
(®) Abrir cgn | Microsoft Excel {predeterminada) ~
() Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

=

7.9. Menu AYUDA

El menu AYUDA tiene los siguientes submenus:

e INSTRUCTIVO CARGA MASIVA
e  MANUAL
e  FLUJO INGRESO DATOS

7.9.1. Submenu INSTRUCTIVO DE CARGA MASIVA

Al dar clic en el submenu INSTRUCTIVO CARGA MASIVA se desplegara el Instructivo de
Carga Masiva, el cual puede ser revisado en linea o puede ser impreso o descargado en su
equipo, para lo cual, utilice la funcionalidad de los iconos Imprimir o Descargar.
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INSTRUCTIVO CARGA M.’.S]\’AISIS'FEMA
INTEGRAL DE LA INFORMACION DE LA
EDUCACION SUPERIOR

7.9.2. Submenu MANUAL USUARIO



Al dar clic en el submeni MANUAL USUARIO se desplegard el MANUAL PARA USUARIO DEL
SIIES, el cual puede ser revisado en linea o puede ser impreso o descargado en su equipo,
para lo cual, utilice la funcionalidad de los iconos Imprimir o Descargar.

|1)/CACES eg CES T

SHEY

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
DE LA EDUCACION SUPERIOR

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

MANUAL DE USUARIO

7.9.3. Submenu FLUJO DE INGRESO DE DATOS

Al dar clic en el submenu FLUJO INGRESO DE DATOS se desplegard un diagrama de flujo de
datos del SIIES, el cual puede ser revisado en linea o puede ser impreso o descargado en su
equipo, para lo cual, utilice la funcionalidad de los iconos Imprimir o Descargar.
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