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1. OBJETIVO:

Establecer los roles y responsabilidades del personal académico y administrativo de
la Uleam, de acuerdo con el perfil y funciones parametrizados en el Sistema de
Gestiéon Académica de la Institucion, a fin de que sean un insumo importante para la
ejecucion de los procesos académicos y servicio de la comunidad universitaria.

2. ALCANCE:

Aplica a directivos, profesores y personal administrativo que posea credenciales
para el manejo del Sistema de Gestién Académica en cualquiera de los niveles de
afectacion de este.

3. MARCO LEGAL:
3.1 Constitucién de la Republica del Ecuador

Articulo 26 de la Carta Magna, dispone: “La educacién es un derecho de las
personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado.
Constituye un area prioritaria de la politica publica y de la inversion estatal, garantia
de la igualdad e inclusion social y condicién indispensable para el buen vivir...”;

3.2 Ley Organica de Educacion Superior, Suplemento - Registro Oficial N° 297
jueves 2 de agosto de 2018

Articulo 7.- Fines de la Educacion Superior. - La educaciéon superior tendra los
siguientes fines:

a) Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al desplieque de la produccién
cientifica, de las artes y de la cultura y a la promocion de las transferencias e
innovaciones tecnoldgicas;

b) Fortalecer en las y los estudiantes un espiritu reflexivo orientado al logro de la
autonomia personal, en un marco de libertad de pensamiento y de pluralismo
ideologico; ...

Art. 84.- Requisitos para aprobacién de cursos y carreras. - Los requisitos de
caracter académico y disciplinario necesarios para la aprobacion de cursos y
carreras, constaran en el Reglamento de Régimen Académico, en los respectivos
estatutos, reglamentos y demas normas que rigen al Sistema de Educacion
Superior. Solamente en casos establecidos excepcionalmente en la normativa
interna, un estudiante podra matricularse hasta por tercera ocasion en una misma
materia o en el mismo ciclo, curso o nivel académico. Nota: Articulo reformado por
articulo 65 de Ley No. 0, publicada en Registro Oficial Suplemento 297 de 2 de
agosto del 2018.

Art. 85.- Sistema de Evaluacion Estudiantil. - £/ Consejo de Educacién -Superior """

establecera politicas generales y dictaré disposiciones para \ garantizar

transparencia, justicia y equidad en el Sistema de Evaluacion Estudiantil y,para.ﬂ =
7 ?
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conceder incentivos a las y los estudiantes por el mérito académico, coordinando
esta actividad con los organismos pertinentes.

Art. 93.- Principio de Calidad.- El principio de calidad establece la busqueda
continua, auto-reflexiva del mejoramiento, aseguramiento y construccion colectiva
de la cultura de la calidad educativa superior con la participacion de todos los
estamentos de las instituciones de educacion superior y el Sistema de Educacion
Superior, basada en el equilibrio de la docencia, la investigacion e innovacion y la
vinculacién con la sociedad, orientadas por la pertinencia, la inclusion, la
democratizacion del acceso y la equidad, la diversidad, la autonomia responsable,
la integralidad, la democracia, la produccion de conocimiento, el didlogo de saberes,
y valores ciudadanos.

3.3 Reglamento de Régimen Académico, Resolucion del Consejo de
Educacion Superior 111. Documento Institucional 2019 de 27-feb.-2019

Art. 26.- Actividades de aprendizaje. - Las actividades de aprendizaje procuran el
logro de los objetivos de la carrera o programa academico, desarrollan los
contenidos de aprendizaje en relacion con los objetivos, nivel de formacion, perfil
profesional y especificidad del campo del conocimiento.

La organizacion del aprendizaje, a través de las horas y/o créditos, se planificaran
en los siguientes componentes:

a) Aprendizaje en contacto con el docente;

b) Aprendizaje autonomo; y,

c) Aprendizaje practico-experimental (que podra ser o no en contacto con el
docente)

Articulo 32, en lo relacionado a la Planificaciéon, seguimiento y evaluacion de la
Organizacion del Aprendizaje determina que: “Cada IES disefara la unidad de
integracion curricular, estableciendo su estructura, contenidos y parametros para el
correspondiente desarrollo y evaluacion. Para acceder a la unidad de integracion
curricular, es necesario haber completado las horas y/o créditos minimos
establecidos por la IES, asi como cualquier otro requisito establecido en su
normativa interna. ~

Reglamento de Sistema de Evaluaciéon Estudiantil, aprobado mediante
Resolucion RPC-S0-29-N0.489-2016 de fecha 27 de julio del 2016.

Que, el Reglamento de Evaluacion Estudiantil emitido por el CES, establece las
politicas generales y las disposiciones que garantizan la transparencia, justicia y
sistemas de equidad en el sistema de evaluacion estudiantil, asi como establecer
los incentivos para los estudiantes que se distinguen por sus méritos académicos;

Articulo 4, literal e) referente a las Politicas: “Instaurar acciones y estrategias de

gestion académicas, sicoldgicas para la identificacion y seguimiento de esfud/antes

con dificultades en el proceso educativo, que pudieran poner en r/esgo la
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culminacion de los estudios; estas acciones y estrategias podran ser coordinadas a
través de la Unidad de Bienestar Estudiantil’.

3.5 Cédigo Organico Administrativo

Art.15 Principio de Responsabilidad E/ estado respondera por los dafios como
consecuencia de la falta o deficiencia de los servicios publicos o las acciones u
omisiones de sus servidores publicos o los sujetos de derecho privado que actuan en
gjercicio de una potestad publica por delegacion del Estado y sus dependientes,
controlados o contratistas.

El Estado hara efectiva la responsabilidad de la o el servidor publico por actos u
omisiones dolosos o culposos. No hay servidor exento de responsabilidad.

3.6 Estatuto Universidad Eloy Alfaro de Manabi / 29 marzo de 2019

Art. 232.- De los deberes de los/as estudiantes, literal 3) Cumplir con sus
obligaciones académicas, desarrollando sus actividades con calidad, esfuerzo y
dedicacion, buscando la excelencia, para su propio beneficio y contribuir a acrecentar el
prestigio y progreso de la universidad;

Art. 77.- Funciones de la Secretaria General, literal 4) Tramitar y comunicar las
Resoluciones del Organo Colegiado Superior y del Consejo Electoral, a las distintas
facultades, dependencias y organismos dentro y fuera de la

Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi; 5) Realizar las certificaciones de la
documentacion universitaria en general, dentro del ambito

de su competencia. 6) Coordinar las actividades de la documentacion estudiantil y
el Archivo General.

Art. 122.- Funciones de la Direccion de Planificacion y Gestion Académica. -
Las funciones del/la Director/a de Planificaciéon y Gestidén Académica son las
siguientes:

1. Organizar, dirigir y evaluar la actividad académica de grado de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, conforme a la planificacién propuesta por el
Vicerrectorado Académico y aprobada por el Organo Colegiado Superior;

3.6 Modelo Educativo Uleam

Considera la evaluacion como un proceso sistematico continuo e integral, destinado

a determinar hasta qué punto han sido alcanzados los resultados de apn'endizaje,'ﬁ*m'm“’“‘“
o
/
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4. ANTECEDENTES

La Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi cuenta con un Sistema de Informacion
de Gestion Académica (SGA), que ha venido implementandose desde el periodo
académico 2016 (2) para el registro, gestion y generaciéon de informacion de los
procesos académicos institucionales en una plataforma Web. Este producto
garantiza la accesibilidad, comunicabilidad y disponibilidad de la informacién de
forma precisa y oportuna para los actores del proceso formativo, conformado por:
autoridades, profesores, estudiantes y administrativos; constituyéndose en una
herramienta informatica fundamental para la administracion de la informacion y la
toma de decisiones, sustentada en el quehacer educativo y consagrados en la
mision institucional, sistema que contribuye a transparentar el proceso de
ensefianza aprendizaje, el proceso de evaluacién del aprendizaje y las tutorias
académicas, entre otros elementos formativos que buscan la integracion de las
actividades de docencia, investigacion, vinculacion y la gestion en general.

Considerando que este proceso ha sido validado y perfeccionado durante dos
periodos académicos a través de los equipos designados para tales efectos, donde
han participado tres areas claves: Vicerrectorado Académico, Direccion de
Informatica e Innovacion Tecnoldgica (DIIT) y la Secretaria General, se cuenta ya
con la madurez requerida del producto para proponer el Manual de Procedimientos
General del Sistema de Informacion de Gestion Académica (SGA).

Esta Guia de roles y responsabilidades para el Sistema de Gestion Académica nace
luego de la aprobacion realizada el 31 de enero de 2018 por el Organo Colegiado
Superior en la Primera sesién Ordinaria, mediante Resolucién RCU -SO-001-
N2023-2018 del Manual de Usuario del Sistema de Informacion de Gestion
Académica (SGA).

5. USUARIOS Y NIVELES DE AFECTACION

5.1.

a)

b)

c)

d)

Niveles de afectacion

Nivel de control: Se refiere a roles cuya finalidad es regular y revisar las funciones
los roles del nivel directivo y operativo. Tienen acceso a todo el sistema en modo
consulta, operan en algunas funciones y gestionan los nomencladores del
sistema.

Nivel de soporte y Administracion Informatica: Es el encargado de brindar
soluciones los usuarios del sistema y operar a nivel de base con la autorizacion
del nivel de control.

Roles directivos: Son roles que generan informacion gerencial del sistema y
autorizar algunos niveles de autorizacion sobre los roles operativos.

Roles operativos: Son roles transaccionales que operan en tres grados de riesgo
en el sistema: 2 ; [ =9 A
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ELOY ALFARO DE MANABI

Alto impacto: Son quienes tienen acceso a informacion de negocio del sistema:
calificaciones, validaciones, homologaciones, informacion de estudiante en un
alto nivel de exposicion en los grupos de carreras sobre los que gestionan
informacion.

Mediano impacto: Son quienes tienen acceso a informacién de negocio del
sistema: calificaciones, validaciones, homologaciones, informacién de
estudiante en un nivel medio de exposicion y alcance bajo supervisién directa de
un directivo.

Bajo impacto: Son quienes tienen acceso a informacion de negocio del sistema:
calificaciones, validaciones, homologaciones, informacion de estudiante a nivel
de consulta o en secciones especificas de esta bajo supervision directa de un
directivo y de alguna Direccién Académica o Administrativa de la Universidad.

5.2 Grupos de usuario

Roles de control:

- Vicerrectorado Académico

Roles de soporte y Administracion Informatica:

- Direccién de Informatica e Innovaciéon Tecnolégica

Roles directivos:

- Decano/a
- Director/a Instituto de Idiomas

Roles operativos de alto impacto:

- Secretaria General

- Direccién de Planificacion y Gestion Académica

- Direccion de Investigacion e Innovacién Social y Tecnologica

- Direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad

- Direccion de Gestion de Planificacion, Proyectos y Desarrollo Institucional
- Direccion de Vinculacion y Emprendimiento

- Operadores Académicos

Roles operativos de mediano impacto:

Roles operativos de bajo impacto:

PCO-01-F-009 Rev.1

- Director/a de Carrera

- Coordinador/a C. Idiomas

- Coordinador/a S. Curriculares
- Comisiéon Académica

T e e TR

i
i
[

:/‘”‘: . " b\.\‘
- Secretaria de Facultad :
- Secretario/a de Carrera :
- Responsable de Practicas Preprofesionales /2 i

T —
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- Responsable de Vinculacion
- Lider del proyecto de Investigacién
- Comision de Aseguramiento de la Calidad

|
- Bienestar Estudiantil. i § 2
I

- Direcciones Administrativas de la Universidad,?
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Uleam

ALFARO DE MANABI

6 ESTRUCTURA DEL SISTEMA

MENU: ADMINISTRACION

} Permisos del aula virtual
MENU: ESTUDIANTE
Nuevo

Registro de asignatura

Historial de asignatura

Historial de asignatura (C. Idiomas)
Historial de asignatura (Seminarios Curriculares)
Historial de asignatura (Practicas y Pasantias, Vinculacion)
Homologacién externa

Homologacién interna

Sancién

Calificaciones

Faltas

Reportes

Proceso de validacion de calificaciones
Nomencladores

MENU: PROFESOR

Gestionar profesor

Reportes

Justificacién de ausencias

Asignacion de distributivo
Nomencladores

MENU: ASIGNATURA

Gestionar asignaturas

Asignatura por pensum

Prerrequisitos

Correquisitos

Créditos por ejes de formacion

Nomencladores
MENU: CURSOS

Aperturar paralelo
Planificar recuperacién
Reportes
Gestionar Actas de Calificaciones /2 ¥ g
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MENU: CALENDARIO

Periodo académico

Ambientes de aprendxzaje

Nomencladores

MENU: FACULTAD

Facultad

Carrera

Itinerario

Pensum

Mencion

Practicas por carrera

Configurar requisitos de carrera

MENU: PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Plan Operativo Anual

Programa - Proyecto — Actividad

Indicador de gestion

Meta

Reportes

Nomencladores

MENU: INVESTIGACION

Proyecto de investigacién

Grupo de investigacion

Lineas de investigacion

Documentos de investigaciéon

Convocatorias de investigacién

Participante externo

Reportes

Nomencladores

MENU: PRACTICAS PREPROFESIONALES

Programas de practica

Gestionar cargo

Gestionar especialidades

Gestionar especialistas

Documentos de practicas

Reportes

Nomencladores

PCO-01-F-009 Rev.1
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MENU: EVALUACION DEL DESEMPENO
~Plamﬁcar

Nomencladores
MENU: TITULACION
Planificar
Avance
Reportes

7 POLITICAS, ROLES, FUNCIONES Y ACCIONES
7.1 Politicas

a) Las credenciales de los usuarios creados para acceso al SGA tendran una
vigencia de seis meses y seran notificados Unicamente por correo institucional
dirigido al titular de las credenciales.

b) Las credenciales son personales e intransferibles, en la auditoria de roles sera
responsable de cada accion el titular de las credenciales que ejecute el proceso.
Todos los usuarios deberan suscribir un acuerdo de confidencialidad y buen uso
de las plataformas informaticas.

c) Todos los usuarios del SGA deberan capacitarse en el manejo de las
funcionalidades que brinda el sistema de acuerdo con los roles que ejerzan.

d) Todas las acciones que se ejecuten en el SGA deberan estar enmarcadas en el
marco legal que regula el proceso.

e) Los permisos sobre los roles, funciones y actores seran parametrizados por los
operadores académicos del SGA. Los permisos para los operadores seran
parametrizados por la Direccion de Planificacion y Gestion Académica.

f) Cualquier autorizacién de permisos parametrizados fuera del cronograma
aprobado, podra ser autorizado por el operador académico hasta por 24 horas y
por una sola ocasion, en caso de requerir mayor tiempo sera autorizado por la
Direccién de Planificacién y Gestién Académica.

g) Los permisos de parametrizacion del SGA fuera del cronograma aprobado en
sistemas que tengan relacion con el expediente del estudiante: calificaciones en
periodos activos, homologaciones internas, externas o validaciones de
conocimiento, registro de asignatura deberan ser autorizados por la Direccién de
Planificacion y Gestién Académica; y, los de mayor impacto como modlflca0|one§A =
de registros histéricos debidamente motivados, retiros de fuerza mayor,.. |
anulaciones de matricula (segun lo establecido en el Reglamento de Reglmén

{
{
1“5
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h)

)

Académico) por el Organo Colegiado Superior segun el nivel de afectacion del
registro.

Todos los tramites realizados por los usuarios del SGA deberan contar con el
suficiente respaldo documental previo a su registro. Los tramites que no cuenten
con el soporte necesario podran ser reversados y su efecto anulado en el
Sistema de Gestién Académica.

El tiempo de respuesta de un tramite en el SGA no superara al lapso establecido
el Codigo Organico Administrativo y sus resultados seran notificados al
requirente a través de sus cuentas institucionales o por via oficial si el caso lo
amerita.

Los registros en el SGA una vez finalizado el periodo académico una vez
cumplidos los calendarios aprobados, se efectuara un cierre definitivo en la
plataforma informatica segun la parametrizacion aprobada por el Organico
Colegiado Superior.

Una vez que Secretaria General valida el acta de calificacion no se podra realizar
ninguna modificacion dentro del Sistema.

La Direccion de Planificacion y Gestién Académica en funcion de los tramites
requeridos solicitara al Administrador Técnico Informatiee;-la- paramatrlzacmn de
controles y nomencladores basicos en el SGA. /2

PCO-01-F-009 Rev.1
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7.2 Permisos sobre los roles, funciones y actores

Los usuarios podran tener acceso a las funcionalidades del Sistema de Gestion
Académica en modo consulta o consumo de datos sin afectacién de los registros
realizados en este; Unicamente los roles sefialados en esta guia (marcados con una
“x") tendran permisos para modificar informaciéon en los diferentes médulos del

Sistema.

Alto impacto

Mediano impacto

w
N

0 impacto

ROLES, FUNCIONES Y
ACCIONES

VICERRECTORADO ACADEMICO

GESTION ACADEMICA
SECRETARIA GENERAL
INVESTIGACION E INNOVACION
GESTION Y ASEGURAMIENTO
PLANIFICACION Y PROYECTOS

VINCULACION Y EMPRENDIMIENTO

OPERADORES SGA

DECANO/A

DIRECTOR/A DE CARRERA

DIRECTOR C. IDIOMAS

COORDINADOR C. IDIOMAS

COORDINADOR S. CURRICULARES

COMISION ACADEMICA
SECRETARIA DE FACULTAD
RESPONSABLE DE PRACTICAS
COMISION DE EVALUACION

SECRETARIO/A DE CARRERA
iDER DE PROYECTO INVESTIGACION

RESPONSABLE DE VINCULACION

Permisos del aula virtual

Adicionar X

ADM

Eliminar X

Nuevo

Adicionar X

Modificar

Modificar (solo documentos
requeridos)

Cambio de estado (Regular,
homologantes interno y
Homologante externo)

Cambio de estado (Regular,
Tercera matricula, Regular
titulacién, No regular titulacion,
Actualizacion de conocimientos)

Cambio de estado (todos) X

Cambio de estado (Graduado)

Modificacion de informacion del
estudiante

Cambio de carrera, itinerario y
pensum

ESTUDIANTE

Eliminar

Reportes X EX I xlxixix

Cambiar contrasefia

Registro de asignatura

Registrar

Registrar titulacion

Finalizar Actualizacién de
Conocimientos

Historial de asignatura

Adicionar (Periodos histéricos) X

i ——

s

Adicionar validacion de
conocimientos

Finalizar matricula X | X%

PCO-01-F-009 Rev.1
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w
Q

Alto impacto Mediano impacto o0 impacto

CION

ROLES, FUNCIONES Y
ACCIONES

INVESTIGACION E INNOVA
DECANO/A

VICERRECTORADO ACADEMICO
GESTION ACADEMICA
SECRETARIA GENERAL

GESTION Y ASEGURAMIENTO
PLANIFICACION Y PROYECTOS
'VINCULACION Y EMPRENDIMIENTO
OPERADORES SGA
DIRECTOR/A DE CARRERA
DIRECTOR C. IDIOMAS
COORDINADOR C. IDIOMAS
COORDINADOR S. CURRICULARES
COMISION ACADEMICA
SECRETARIA DE FACULTAD
SECRETARIO/A DE CARRERA
RESPONSABLE DE PRACTICAS
LIDER DE PROYECTO INVESTIGACION
COMISION DE EVALUACION

RESPONSABLE DE VINCULACION

Des-finalizar matricula X

x

Eliminar X

Retirar

Sustituir X X X X

Historial de asignatura (C. Idiomas)

Adicionar X

Adicionar validacion de
conocimientos/Examen de X
Suficiencia/Examen de ubicacion
Eliminar X X

Retirar X

Sustituir X | X

Historial de asignatura (Seminarios
Curriculares)
Adicionar validacion de
conocimientos
Eliminar X X X
Retirar X

Sustituir X X
Historial de asignatura (Practicas y
Pasantias, Vinculacién)

Adicionar X X

Eliminar

Sustituir X X X X

Historial de asignatura (Titulacién)
Adicionar X
Eliminar X X

Homologacién externa

Adicionar asignaturas
Registrar
Prehomologar

xX | X X | X

Eliminar prehomologacion

Aprobar %
Declinar

Eliminar homologacion X

Homologacién interna

Registrar X
Prehomologar X
Eliminar prehomologacion
Aprobar X
Declinar

Eliminar homologacion X x & 2 i
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ROLES, FUNCIONES Y

ACCIONES

VICERRECTORADO ACADEMICO

Alto impacto

Mediano impacto

w
Q

o impacto

GESTION ACADEMICA

SECRETARIA GENERAL

INVESTIGACION E INNOVACION

GESTION Y ASEGURAMIENTO

PLANIFICACION Y PROYECTOS

VINCULACION Y EMPRENDIMIENTO

OPERADORES SGA

DECANO/A

DIRECTOR/A DE CARRERA

DIRECTOR C. IDIOMAS

COORDINADOR C. IDIOMAS

COORDINADOR S. CURRICULARES

COMISION ACADEMICA
SECRETARIA DE FACULTAD
SECRETARIO/A DE CARRERA
RESPONSABLE DE PRACTICAS
LIDER DE PROYECTO INVESTIGACION
COMISION DE EVALUACION

RESPONSABLE DE VINCULACION

Sancion

Consultar

x

X

x

x

x

x
x
x
x
x
x

Adicionar

Modificar

Eliminar

X | X X | X

X |X [ X | X

Calificaciones

Consultar

Modificar (periodos histdricos)

Imprimir

Histcrico

X | X X |X

x

x

x

Faltas

Consultar

Justificacion de ausencias

Imprimir

Historico

X X | X IX

X | X | X | X

X | X | X X

Proceso de validacion de
calificaciones

Aprobado

Rechazado

Autorizar

Denegar

Reportes

X | X | X | X |X

Nomencladores

PROFESOR

Gestionar profesor

Adicionar

Modificar

x |X

Informacion principal

Historial del docente

Niveles de formacion

Carga horaria

X [ X |X | X

Modificacion de categoria,
unidad académica, dedicacion

x

Modificar (modo consulta)

Justificacion de ausencias

Consulta

Justificacion

Asignacion de distributivo

Consultar

Reportes

Nomencladores
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Gestionar asignaturas
Consultar XXX XX x| xix ! X Xxlx ! x X xix| x|x|x}|x
Crear X X
Modificar X X
Eliminar X X
Créditos X X
Programas Analiticos X X X
Historial X % X X X
Asignatura por pensum
Adicionar X X
Eliminar
é Imprimir pensum X X1 X1 XXX XA XX x XXX X X| XiX%XiXx
E Prerrequisitos
<Z‘Consultar Xixbxix]x)xix XX xppx b x| xixlx| xix!x
o Adicionar
v PR
< Eliminar
Correquisitos
Consultar i xix i xpe i x b daci Xl b x i ol bkl X x| oxx
Adicionar X
Eliminar X X X
Créditos por ejes de formacion
Consultar X XXX XL XXX XXX XXX XX X)X
Adicionar X | X X
Modlificar X | X X
Eliminar XX X
Nomencladores X 1% X
Aperturar paralelo
Consultar XXX X XX XX XXX XX EXEXEX XX X)X
Adicionar X X X Xl x
Modificar X X X XX
Modificar cupo X X X XX
Eliminar X X .
v
O Mostrar alumnos X XX x| x| x|xX|ixix X X I X[ XPXIX] X Xl x| x
v
o Restablecer acta X
8 Planificar recuperacion
Consultar XixXxixixixlxixi|xix X X XX x i xlx|x
Adicionar X
Modificar X XXX P o
Eliminar X X | .
Gestionar Actas de Calificaciones L
Consultar XX i XXX xlx!x I XX x|l Xl x xixix X
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Alto impacto Mediano impacto o impacto

ROLES, FUNCIONES Y
ACCIONES

VICERRECTORADO ACADEMICO
GESTION ACADEMICA
SECRETARIA GENERAL

INVESTIGACION E INNOVACION
GESTION Y ASEGURAMIENTO
PLANIFICACION Y PROYECTOS

VINCULACION Y EMPRENDIMIENTO
OPERADORES SGA
DECANO/A
DIRECTOR/A DE CARRERA
DIRECTOR C. IDIOMAS
COORDINADOR C. IDIOMAS
COORDINADOR S. CURRICULARES
COMISION ACADEMICA
SECRETARIA DE FACULTAD
SECRETARIO/A DE CARRERA
RESPONSABLE DE PRACTICAS
LIDER DE PROYECTO INVESTIGACION
COMISION DE EVALUACION
RESPONSABLE DE VINCULACION

Validar acta
Desbloquear curso X

x

Autorizar desbloqueo

Reportes
~ Periodo acsdémico '
Consultafr
Adicionar 5
Modificar
Eliminar

Activar actividades
: Ambientes de aprendi:aje

 CALENDARIO

Reportes
ses:;éndefechademmmmm]; L
Nomencladores X
Facultad
Adicionar X | X
Modificar X | X
Eliminar XX X
Carrera
Adicionar
Modificar
Eliminar

x

Itinerario

Adicionar
Modificar
Eliminar X
Pensum

FACULTAD

Adicionar
Modificar
Eliminar X | X
Plan Operativo Anual 0 ,
Adicionar XX bxlx
Modlicar. | gigl Ly
Himiter Tx X

~ Aprobar ' . '
, ,,Cod:f"car' . L . , . , ,
Programa — Proyecto — Actwndad . B o T
Adicionar X X Ixlxiwlxl lxixlx /1 ,Q‘

PLANIFICACION
‘><‘ x x ‘xl x
x
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ROLES, FUNCIONES Y

ACCIONES

VICERRECTORADO ACADEMICO

Alto impacto

Mediano impacto

w
Q

0 impacto

GESTION ACADEMICA

SECRETARIA GENERAL

INVESTIGACION E INNOVACION

GESTION Y ASEGURAMIENTO

PLANIFICACION Y PROYECTOS

OPERADORES SGA

DECANO/A

DIRECTOR/A DE CARRERA

DIRECTOR C. IDIOMAS

COORDINADOR C. IDIOMAS

ALUACION

COMISION ACADEMICA
SECRETARIA DE FACULTAD
SECRETARIO/A DE CARRERA

RESPONSABLE DE VINCULACION

LIDER DE PROYECTO INVESTIGACION
COMISION DE EV

COORDINADOR S. CURRICULARES
RESPONSABLE DE PRACTICAS

Modificar

x

x

Eliminar

x | X

x X

x | X

x

x | x

x

x | x

Evidencias

X | X | X WINCULACION Y EMPRENDIMIENTO

x

Indicador de gestion

Adicionar

x

Modificar

Eliminar

x

x

x

x

x | X

x

x

x %

Meta

Adicionar

Modificar

Eliminar

Evaluar

Reportes

X X | X X IX

> |3 |5 > st

XX | X | XX

XX IxX | X|ix

S¢ F5e I Isc 5

X [X [ X {x [x

X X [ X | X X

x I Ix i3 Ix

Nomencladores

> [ p5e [ [5e 3¢

Proyecto de investigacion

Consultar

Adicionar

Modificar

Eliminar

Gestionar evidencias

Gestionar hitos

X X X [ X X |Xx

Grupo de investigacion

Adicionar

Modificar

Eliminar

Gestionar miembros

X X x| X

Lineas de investigacion

Adicionar

Modificar

Eliminar

>

Documentos de investigacion

INVESTIGACION

Adicionar

Modificar

Eliminar

Carpeta

Descargar documentos

X X | X | X | X

Convocatorias de investigacion

Adicionar

Modificar

Eliminar

Proyectos

X [ X | X | X

Participante externo
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RESPONSABLE DE PRACTICAS

ROLES, FUNCIONES Y
ACCIONES

VICERRECTORADO ACADEMICO
GESTION ACADEMICA
SECRETARIA GENERAL

INVESTIGACION E INNOVACION
GESTION Y ASEGURAMIENTO
PLANIFICACION Y PROYECTOS

VINCULACION Y EMPRENDIMIENTO
OPERADORES SGA
DECANO/A
DIRECTOR/A DE CARRERA
DIRECTOR C. IDIOMAS
COORDINADOR C. IDIOMAS
COORDINADOR S. CURRICULARES
COMISION ACADEMICA
SECRETARIA DE FACULTAD
SECRETARIO/A DE CARRERA
COMISION DE EVALUACION

RESPONSABLE DE VINCULACION

Adicionar

Modificar

Eliminar

Reportes X | X XiXx!X X | X XX X

X | X | X | X X |{DER DE PROYECTO INVESTIGACION

Nomencladores de investigacién

Nomencladores generales X

Programa de préctica

Consultar XX i X1 %1 X X1 X X | X X] X X1 X1X

Adicionar

Modificar X

Eliminar

Cambiar estado X

Estudiantes

Profesores

Supervisor empresarial

Resultados

Evaluacién

Evidencias X

XX X |IX | X [ X X |[X|X|X|X|X

Reportes X X1 X

Gestionar cargo

Adicionar

Modificar

Eliminar

Gestionar especialidades

Adicionar X

Modificar

Eliminar

e

Gestionar especialistas

PRACTICAS PREPROFESIONALES

Adicionar

Modificar

Eliminar

Documentos de practicas

Adicionar

Modificar

Eliminar

Carpeta

Descargar documentos

X X X |X | X | X

Reportes X XXX XPX]IX ] XX X]X] X ] X] X| Xgpdopohoneade

x

Nomencladores

. N
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Planificar
Adicionar X
Modificar X X
lg Eliminar

v Asignar pares X X X

E Consultar pares X X XEX| X

- Crear encuestas

3 Visualizar encuestas % X X X[ X XX X

& | Criterios de evaluacién

2 Adicionar X X

\8 Modificar

g Eliminar X X |

é Apelacion

a Adicionar XX X

Modificar X X
Reportes XX Xl b x|l x| xpXlxi®xhix XX XX
Nomencladores
Planificar
Consultar X | X XX XXX
Adicionar | X
é Modificar X X

g Eliminar

3 Tutor/Alumno/Proyecto X X

E Evaluar X

Avance XX X [ X XXX
Reportes X x|xlxfxpx| x| x|x x| x}x
Nomencladores

8 REVISION DE ROLES

El manual de jroles—sera-revisado—en el término de dos afios a partir de su
aprobacién, o en caso.de alguna mod ficacion de mejora en el procedimiento, la
misma que sera dada*a conocer al Departamento de Gestidon y Aseguramiento de
la Cahdadﬂ Lie y

H
i
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9 CREACION DE USUARIOS

Toda la gestion de roles y usuarios en el Sistema Informatico SGA sera realizada por
la Direccion de Informatica e Innovacion Tecnolégica, bajo la solicitud del requirente
de autorizacion y el nivel jerarquico correspondiente, segun el detalle de la siguiente

tabla:

NIVEL DE USUARIO AUTORIZACION REVISION

Roles de control Vicerrector/a Académico/a | -

Roles de soporte vy | Direccion de Informatica e | -

administracion Innovacién Tecnologica

informatica.

Roles directivos Vicerrector/a Académico/a | -

Roles operativos de alto | Director/a de Planificacion | -

impacto y Gestion Académica

Roles operativos de | Decanos/as / Directores de | Director/a de

mediano impacto Institutos Planificacion y Gestion
Académica

Roles operativos de bajo | Decanos/as/ Directores de | Director/a : de

impacto Institutos Planificacién y Gestion |~
Académica ol
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