MANUAL DE USUARIO

El siguiente instructivo se relaciona con los usuarios que van a utilizar el sistema.

Para realizar el ingreso del proyecto de existe el instructivo del médulo de investigacion, el cual se

encuentra dentro de la pagina de proyectos de cada usuario.

Lo primero que se realiza es la creacién de un nuevo proyecto desde el portafolio del docente en

médulo de investigacion.
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Se completan todos los campos del formulario y se realiza un clic de en el botén Guardar Proyecto. Se
aclara que los procesos creados en la plataforma AuraPortal seran Gnicamente para proyectos que
pertenezcan a una Convocatoria CUICYT. Los proyectos internos no seran ingresados en la

plataforma AuraPortal.
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Esto creara un proyecto dentro del sistema, asi como su respectivo proceso dentro de la Plataforma
AuraPortal. En caso de que el sistema reporte un error tanto el proyecto como el proceso no seran
creados.

Los siguiente que se debe realizar es el ingreso de los datos relacionados con el proyecto dentro del
sistema, es decir continuar el flujo que el portafolio proporciona ingresando la informacién que se
requiere, hasta llegar a la pagina Listado de Estrategias de Transferencia de Resultados.

Portafolio del Docente - UTN
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Estrategia  Descripcion  Evidencia tex
* Estrategia 1 Descripcion 1 Evidencia 1

* Estrategia 2 Descripcion 2 Evidencia 2

Luego de realizar el ingreso de estas estrategias obligatoriamente para que la plataforma AuraPortal

recepte el ingreso de la informacidn, se debe realizar un clic en el botén Terminar.

Esto enviara una notificacion a la plataforma que permitira el avance del respectivo proceso y llevara

al usuario hacia la pagina principal del proyecto.

A continuacion, se debe ingresar la planificacién del proyecto, es decir la creacion de actividades e
ftems que se requieren, para mas informacion revisar el Manual de Investigacion o acercarse al
CUICYT.

Lo primero es la seleccidn del centro de costos para la creacién de la correspondiente planificacion,
los proyectos que corresponden a convocatoria deben registrar su planificacién dentro del centro de
costos del CENTRO UNIVERSITARIO DE INV. CIENT. Y TECNOLOGICA. Si el centro de costos



mencionado no aparece en la lista deberd contactarse con el Departamento de Sistemas para

solucionar este inconveniente.

Luego de la seleccién de este centro debe continuar el proceso como muestra el manual de
investigacion.

Luego del ingreso de todos los datos solicitados se debe realizar lo siguiente.

Dirigirse a la pagina que lista las actividades que se realizaran dentro del proyecto y pulsar el boton

Terminar Ingreso.

Portafolio del Docente - UTN & posiulacion doceniz - 4TINS ComarSeain £

(] (] (] (] (]

m

Datos di Proyecto tulo .
Progocta
PROCES0 AURAPORTAL PRUEBA I Descripcion Fecha Inicic Fecha Fin  Meta Indicador Codigo Observacion Responsable Monto presupuesto
Cantro g Costos: 1.1. Atencién a clientes 12/05/2018  18/05/2018 20 00451:Tiempos de atencion a clientes - DOCENTE 0
FICA - Canara o6 ingeniarla an Sisimas Computacionaies internos y externos disminuyen POSTULACION :
M8
I 12 Revision de Siabos 12/05/2018  18/05/2018 50 00705 :silabos revisados - DOCENTE o
POSTULACION
1111111119
13.G 13/05/2018 7/05/2018 30 1659 dos de capacitacién DOCENTE 100
2201 sectores w POSTULACION
111111119
100 100

Esto notificara a la plataforma AuraPortal sobre el ingreso de todo lo relacionado con esta informacion,
la cual realizara la respectiva confirmacién mediante un email al director del proyecto, como se puede

ver a continuacion.

R

@ UTN - Gestion por procesos <procesos@utn.edu.ec>
11/05/2018 16:42

Para: marcelomendoza@hotmail

Nuevo Proyecto Registrado

[POSTULACTON DOCENTE , se le comunica que su proyecto PROCESO AURAPORTAL PRUEBA 1II ha sido registrado correctamente en el sistema. Desde este momento inicia su|
irespectivo proceso de seguimiento.

[El proyecto entra ahora a un proceso de verificacién de informacién en el CUICYT.
[En caso de que existan novedades con el proyecto se notificara por este medio.

Gracias.

Atentamente CUICYT.

Ahora su proyecto entra en modo de revision por parte de los funcionarios del CUICYT.

Mediante la plataforma AuraPortal se realiza la verificacién de los datos ingresados por el usuario
desde el Portafolio Docente, mediante el siguiente formulario.



Revision Técnica “l“
Dependencia INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES Fl na | | zar ReVi S | én

Director POSTULACION DOCENTE
Descripcion

Obijetivos Especificos
Tipo Proyecto Disciplinar - =
Sectores Impacto
Titulo PROCESO AURAPORTAL PRUEBA II Lineas Investigacion
Completo Q
Instiuciones Asociadas
Equipo Trabajo
Beneficiarios
Estrategias Transf.
Informacion Correcta = No

Actividades

ltems.

El encargado de realizar la verificacion de los aspectos técnicos de los proyectos puede mirar la
informacion mas relevante del proyecto mediante los botones que muestran las diferentes secciones

gue fueron ingresadas en el portafolio.

Una vez terminada la revision se utiliza el campo Informacién Correcta para aprobar o rechazar la
informacion, cuando el valor del campo es Si el boton Finalizar Revision se habilita. En caso de que la
opcién escogida sea No se habilitara un cuadro de texto en el cual se describirdn las observaciones
que se requieren notificar, luego de escribir estas observaciones se habilitara el boton Finalizar

Revision.

Al mismo tiempo, el personal encargado del CUICYT debe realizar la revision en cuanto a presupuesto
se refiere, utilizando el respectivo formulario, muy parecido al anterior, aunque limitado a informacién

Unicamente econdmica como se muestra en la siguiente imagen.



Revision Economica “ l“

Dependencia INGEMIERIA EM SISTEMAS COMPUTACIONALES Terminar
Actividades
Director POSTULACION DOCEMTE
tems
Tipo Proyecto Disciplinar
Titulo Completo & PROCESO AURAPORTAL PRUEBA 11

Informacion Correcta s Jo

Al igual que en el anterior formulario se debe aceptar o no la informacidn, si la informacion es aceptada
se activa el botdn Terminar, caso contrario se muestra el campo de observaciones y se describen en
el campo y luego se activa el botén Terminar.

Para que la informacién se aprobada debe ser aceptada por ambos funcionarios, en caso de que uno
los términos de aprobacién contengan una negativa la se debera rectificar la informacién y realizar el

proceso de aprobacion nuevamente.

En caso de que se finalice la tarea y la informacién haya sido rechazada se le notifica al docente

mediante un email como se muestra a continuacion.

Correcciones Informacién Proyecto

[l

@ UTN - Gestién por procesos <procesos@utn.edu.ec>
04/05/2018 21:03

Para: marcelomendoza@hotmail.es

Notificacion Proyecto

Estimado POSTULACION DOCENTE , se le comunica que su proyecto PROCESO AURAPORTAL PRUEBA Il fue revisado. A continuacion se datallan observaciones que debe tomar en cuenta para su|
aprobacion,

Informacion Tecnica:

1. No existen Actividades
2. No existen Ttems

Informacion Planificacion:

« No existen Actividades
o No existen Items

El proceso continuara luego de que se realizen las modificaciones solicitadas. Ademas de nuevas revisiones de la informacion hasta que la informacion sea aceptada.
En caso de que existan novedades con el proyecto se notificara por este medio.

Gracias.

Atentamente CUICYT.



En caso de que esto llegue a pasar se debera modificar la informacion y realizar los clics debidos en

los botones indicados para asegurar que el proceso se actualice.

En caso de que la informacién sea aceptada, el director del proyecto debe recibir un correo que
contiene una notificacién de aceptaciéon y un documento adjunto con un nombre que contiene la

referencia del proceso principal de AuraPortal como se muestra en la imagen a continuacion.

Docmento Proyecto

@ UTN - Gestién por procesos <procesos@utn.edu.ec>

05/2018 18:15

I

Para: marcelomendoza@hotmail.es

Documenta...
92,41 KB

Notificacion Aprobacion de Informacidon

Estimado POSTULACION DOCENTE, se le comunica gue la informacién proporcienada en el sistema de su proyecto PROCESO AURAPORTAL PRUEBA |1 fue revisada y aceptada.
Se adjunta a este correo el documento generado por el sistema de manera de copia.
Gracias.

Atentamente CUICYT.

Lo siguiente es la realizacion de las actividades, las cuales se manejan desde el Portafolio, es decir el
seguimiento del proyecto se realiza de esta plataforma, pero existe un paso intermedio para las
personas que requieren de compras, estos deben ser ingresados a las correspondientes solicitudes,
por lo cual, debe acercarse al CUICYT para realizar esta solicitud con la persona encargada, la cual
deberd completar cambiar el valor de los campos ha solicitado en los items que se ingresaron al

sistema para su compra.

Registro Compras “l“

Registro Completo
Listado de Ttems de Actividad

Codigo Item Nombre Item Precio Referencial Cantidad Estado

28221.00.4 I'P,‘JES. TERNOS, CHOMPAS, SACONES 100,00 1 Solicitado

Una vez que se realiza el registro el director del proyecto deberd registrar la entrega de los articulos

solicitados, mediante el formulario que a continuacién se muestra.



Entrega items | ¥ ]

IBARRA - ECUADOR

Terminar
Listado de Ttems
&) IS
Codigo HNombre Unidades Estado Compra
28221.00.4 [TRAJES, TERNOS, CHOMPAS, SACONES 1 Sdicitado

Este formulario debe ser completado antes de que se termine de ejecutar la actividad, caso contrario
no existird una constancia de que se entrego o no los requerimientos solicitados. Una vez completado
este formulario se notificara al director mediante correo electronico sobre los articulos que han sido

entregados como los no entregados.

Al mismo tiempo que se realiza el seguimiento de la actividad, si se requiere una reforma de
presupuesto por algiin motivo estas se encuentran disponibles para actividades que tomen tiempo en
iniciar, para realizar la solicitud se encuentra disponible un link dentro del portafolio docente en las

actividades en las cuales la fecha de inicio se encuentre al menos a una semana de la fecha actual.

A postutscion docente - 1111111118 Comar Sesién &
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El formulario que se debe llenar para la Solicitar la Reforma de Presupuesto, se muestra a

continuacion.



Solicitud De Reforma Presupuestaria “l“

Referencia Base Proceso Terminar |

Solicitud Reforma [}

En el campo Solicitud Reforma se debe integrar un archivo en formato PDF con la correspondiente
solicitud, la cual seré analizada por el Rector de la Universidad y en el campo Referencia Base Proceso
se debe realizar la copia del valor Referencia Seguimiento Actividad el cual debe contener un valor
parecido al siguiente “INV-104.1_X", que se encuentra en la pagina del portafolio desde la cual se
accede al Formulario. Por Gltimo, presionar el botén Terminar.

El proceso continuaré hacia el Rector de la Universidad, el cual debera analizar la solicitud y mediante
el siguiente formulario aprobar o negar la solicitud.

Aprobacion Solicitud Reforma “l—

Dependencia Aprueba Solicitud Osi Ono

Observacidn [

Director

Titulo Completo

Documento Solicitud de
Reforma ®

Terminar

Si el campo de seleccién Aprueba Solicitud es seleccionado como si el campo observacién no aparece,

caso contrario el campo observacion se habilita para describir las observaciones que se requieran.

En caso de que la solicitud sea negada, el proceso espera a que la fecha de inicio de la actividad
llegue, en caso de que la solicitud sea aprobada el siguiente paso es informar a los respectivos
departamentos de la aprobacién, mediante tareas para que se realicen los respectivos cambios, el
primer departamento que al que se notifica es el CUICYT que realizara sus correspondientes
subprocesos internos y afirma el cambio mediante el siguiente formulario



Cambio Presupuesto Aprobado “ l “

Dependencia

Director

Titulo Proyecto

Solicitud Reforma lo] Aprobo Rector

Terminar

Al terminar la tarea se notifica al usuario responsable del departamento financiero sobre la aprobacion

del cambio del presupuesto mediante un email como el que se muestra a continuacion.

El usuario responsable del departamento financiero debe confirmar la realizacion de la tarea luego de
realizar lo requerido mediante el siguiente formulario.

Cambio Presupuesto “l“

Terminar
Dependencia

Director Proyecho

Titule Completo

Solicitud de Reforma @ Aprobo Rector

Una vez terminada la tarea sera notificada la accion de cambio del presupuesto al CUICYT mediante
un email como el siguiente.



Ntificacion Cambio Presupuesto Realizado

[l

@ UTN - Gestién por procesos <procesos@utn.edu.ec>

02/06/2018 2:02

Para: marcelomendoza@hotmail.es

Notificacion Cambio de Presupuesto Realizado

Estimado/a, se ha realizado el respectivo cambio de presupuesta solicitado para el proyecto PROCESO AURAPORTAL PRUEBA I1.

Gracias.

El proceso de solicitud Unicamente esta disponible para actividades en las cuales exista necesidad de
compra, las actividades que no presenten e botdn Solicitud de Reforma en el portafolio no seran validas

para crear solicitudes.

Si existe solicitud de reforma se debe cumplir el proceso anterior, en caso de que la actividad no
requiera de solicitud se debe esperar hasta un mes antes del inicio de la actividad para realizar la
compra. En el CUICYT se encuentra una persona encargada de realizar las solicitudes de compras,
por lo cual se recomienda acercarse para determinar aspectos técnicos de los items que no se acotaron

anteriormente.

La persona encargada de realizar esta solicitud debe colocar en el siguiente formulario a cada item

ingresado en la solicitud de compra con un estado solicitado.

Registro Compras .. l “
Registro Completo

Listado de Ttems de Actividad
e
Codigo Ttem Nombre Ttem Precio Referencial Cantidad Estado

- B _ — [ ]

Mediante el botén =/ ubicado en la parte superior izquierda de la tabla que muestra los items puede

acceder a modificar el estado de cada item, en el cual deberéa colocar el estado Solicitado.

Luego de que se ha realizado la respectiva compra el usuario debe registrar los items que le fueron

entregados de la misma manera que el formulario de registro de compras.

10



Entrega items
IBARRA - ECUADOR

Terminar

Listado de Ttems

E

Codigo Nombre Unidades
- Solicitado

z Entregado
. I ~ | No Entregado k

Se debe colocar el respectivo estado dentro del campo, tomar en cuenta que esta informacion sera

enviada por correo.

Una vez terminada la tarea se envia un correo con los datos ingresado en el registro de entrega de

compras, con el siguiente formato.

/Il Falta la imagen

Si la actividad no requiere de compra no se requiere todo el proceso anterior por lo que espera la fecha
de inicio establecida dentro del portafolio. Al momento que la fecha se cumpla se envia una notificacién
al director del proyecto anunciando que la actividad debe dar inicio como se muestra en la siguiente

imagen.

El proceso se detiene hasta que el docente registre avances de las actividades en el portafolio se debe
tomar en cuenta que el avance de la actividad se sincronizara con la plataforma AuraPortal cada vez
gue el usuario registre una evidencia y suba su correspondiente detalle desde la siguiente pagina del

portafolio docente que se muestra en la imagen.
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Tomar en cuenta que la primera evidencia que se suba al sistema con el porcentaje de actividad

completado bloqueara la subida de otras evidencias.

Al mismo tiempo que se realizan las actividades se realizara el proceso de evaluacién que esté definido
en el sistema del portafolio docente, pero se aumenta un paso de verificacion que se completé la
evaluacion respectiva. Mediante la plataforma AuraPortal el usuario evaluador debe subir un informe

sobre la evaluacion realizada mediante el siguiente formulario.

Evaluacion Proyecto “ I “

Dependencia _

Director Proyecto

Cuarta Evaluacion

=
0]

Tipo Proyecto

Terminar
Titulo Completo
Proyecto [

Dependiendo del nimero de evaluacion que se realiza el campo para subir el informe mostrara su
etiqueta. Por cada evaluacion realizada el director del proyecto recibird una notificacion por email como

la que se muestra a continuacion.

Notificacion Evaluacion Trimestral

[

@ UTN - Gestion por procesos <procesos@utn.edu.ec>

018 14:02

Notificacion Evaluacion

Estimado POSTULACION DOCENTE, se le comunica que a su proyecto PROCESO DE PRUEBA COMPLETO se le aplico la respectiva evaluacién, usted puede revisar las actividades evaluadas dentro de suf
Portafolio Docente

En caso de que existan novedades con el proyecto se notificara por este medio.

Gracias.

Atentamente CUICYT.

Luego de terminar todas las respectivas evaluaciones que deben ser realizadas el docente director del
proyecto debe realizar el informe en el formato SENECYT solicitado y adjuntarlo en el formulario

siguiente.

12



Informe Formato SENECYT “ I “

Dependendia _
Director Proyecto _

Titulo Completa

Informe Final Formato )
SENECYT B e Terminar

Luego de esto el informe seré revisado por el coordinador de investigacion juntamente con la comision

de investigacion, el coordinador debera ingresar lo analizado dentro del siguiente formulario.

Informes de Aprobacion de Proyecto “ I “

Dependencia _ Aprueba Proyecto OsiOne™
Director Proyecto _ Informe de Aprobacidn @
Tipo Proyecto _ Resolucidn de Aprobacidn @

Titulo Completo -
Terminar

Proyecto (¥

Informe Formato SENECYT ®

Observaciones [€]

13



Dependiendo de lo que se seleccione en el campo Aprueba proyecto se debera subir los informes o
escribir las respectivas observaciones y realizar clic en el botén Finalizar.

En caso de que el informe no sea aprobado se envia un email con las respectivas observaciones al
director del proyecto para que realice el informe nuevamente y pase a revision.

En caso de que el informe sea aprobado se procede a realizar el acta de Finalizacion por parte del
encargado/a del CUICYT, que subird el documento al siguiente formulario.

Acta de Finalizacion de Proyecto “ I“

Titulo Completo [+

Acta de Finiguito

=
(0]

Dependencia

Director Proyecto

Terminar Proceso

Fecha Inicio Fecha Fin

Tip Proyecto B

Al dar clic en el botén terminar proceso se envia una notificacion mediante email informando que el
proceso para el proyecto ha sido finalizado como el que se muestra a continuacion.

Notificacion de Finalizacion de Proyecto

[

@ UTN - Gestion por procesos <procesos@utn.edu.ec>

Para: marcelomendoza@hotmail.es

Acta de Finiquito.docx
m 13,39 KB

Notificacion Finalizacion Proyecto

Estimado POSTULACION DOCENTE , se le comunica que su proyecto PROCESO AURAPORTAL PRUEBA Il fue completado satisfactoriamente.
Se adjunta a este correo la respectiva acta de finalizacion.
Gracias.

Atentamente CUICYT.
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