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1 INSTITUTO 

1.1 MAESTRO DE CARRERAS 

 
Inicio / Instituto / Maestro / Maestro de Carreras  
 
En esta ventana se visualiza las Carreras del instituto y dos secciones visibles 
simultáneamente: 

Ilustración 1: Maestro de carrera 

 
Fuente: SIGA 

En esta sección se muestran las Carreras del Instituto. 
Ilustración 2:Carreras del instituto 

 
Fuente: SIGA 
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CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Id: Campo que muestra el Identificador de cada carrera. 

 Código: Campo que muestra el código de la carrera. 

 Nombre: Campo que muestra el nombre de la carrera. 

 Centro de Estudio: Campo que muestra el centro de estudio. 

 Sector Productivo: Campo que muestra el sector productivo. 

 Modalidad: Campo donde se muestra la modalidad de estudio (Hibrida, 

Presencial o Dual) 

 Siglas: Campo que muestra las siglas del nombre de la carrera. 

 Estado: Campo que muestra el estado del área (Activo/Inactivo). 

 

Botones de la sección: 
 
Inicio / Instituto / Maestro / Maestro de Carreras  

1.2 MODIFICAR CARRERA 

 
Para modificar se debe seleccionar la carrera que se desea modificar y dar clic en el 

botón  se presentará una nueva ventana para ingresar la información según 
proyecto de carrera aprobado por el CES. 

Ilustración 3: Detalles de carrera 

 
                 Fuente: SIGA 
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Para guardar los cambios realizados hacer clic en el botón  y si se desea 

cancelar clic en el botón  . 

1.3 VER MALLA 

Para visualizar la malla se debe dar clic en  luego de lo cual se mostrara 
una imagen de la malla de la carrera incluyendo los pre requisitos y correquisitos. 
 

Ilustración 4: Malla de la carrera 

 
                Fuente: SIGA 

1.4 NIVELES ACADÉMICOS  

Para revisar los niveles académicos de una carrera se debe dar sobre  

. 
 

Ilustración 5: Niveles académicos por Carrera 

 
  Fuente: SIGA 
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1.5 LÍNEAS DE INVESTIGACIÓN  

 
Para revisar las líneas de investigación de una carrera se debe dar sobre  

. 
 

Ilustración 6: Líneas de investigación por Carrera 

 
  Fuente: SIGA 

Para ingresar una nueva línea de investigación sobre el botón , de la misma 
manera si se requiere modificar la línea de investigación se debe dar clic en el botón 

 y para eliminar se debe dar clic en el botón  . 

1.6 LÍNEAS DE VINCULACIÓN  

 
Para revisar las líneas de vinculación de una carrera se debe dar sobre  

. 
 

Ilustración 7: Líneas de vinculación por Carrera 

 
  Fuente: SIGA 

Para ingresar una nueva línea de vinculación sobre el botón , de la misma 
manera si se requiere modificar la línea de vinculación se debe dar clic en el botón 

 y para eliminar se debe dar clic en el botón  . 
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1.7 ASIGNATURAS DE LA CARRERA  

 

Para visualizar las asignaturas se debe dar clic en . Y seleccionar el 

botón  . 
 

Ilustración 8: Asignaturas por nivel 

 
Fuente: SIGA 

1.8 MODIFICAR DATOS SE LA ASIGNATURA  

 
Ilustración 9: Paralelos 

 
Fuente: SIGA 

En esta interfaz se puede visualizar la información de la asignatura conforme lo 
establecido en la malla con sus prerrequisitos y correquisitos. 

1.9 INGRESAR NUEVA ASIGNATURA EN LA MALLA 

Para ingresar una nueva asignatura en la malla se debe dar clic en el botón  . 
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Ilustración 10: Asignaturas 

 

 
Fuente: SIGA 

Se debe ingresar todos los datos solicitados incluyendo los prerrequisitos y los 
correquisitos de la asignatura. 
 

2 MAESTRO PERIODOS 

Acceder a Instituto -> Maestros-> Maestros de Periodos, clic en nuevo y seleccionar 

el período que desea agregar, especificar el tiempo de duración y las fechas de inicio y 
finalización.  
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Y dar clic en botón   
Ilustración 11: Período 

 
Fuente: SIGA 

En la interfaz siguiente ingrese los datos del período como se muestra en la imagen. 
 

Ilustración 12: Período 

 
Fuente: SIGA 

Al  el período podrá acceder al Calendario Académico por carrera. 
 

Ilustración 13: Modificar período 

 
Fuente: SIGA 
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Al dar clic en  puede acceder al calendario. 
 

Ilustración 14: Calendario 

 
Fuente: SIGA 

3 MAESTRO DE ESTUDIANTES 

 
En la siguiente pantalla se puede observar a todos los estudiantes matriculados en el 
período. 
 

Ilustración 15: Estudiantes matriculados en el período 

 
Fuente: SIGA 

Si se selecciona en el nombre del estudiante y se oprime el botón  se puede 
visualizar la ficha del estudiante. 
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Ilustración 16: Ficha estudiante 

 
Fuente: SIGA 

3.1 IMPRIMIR FICHA PERSONAL DEL ESTUDIANTE 

 
Ilustración 17: Ficha personal estudiante 

 
Fuente: SIGA 
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3.4 GENERAR CREDENCIAL 

 
 

Ilustración 18: Credencial generada 

 
                     
                   Fuente SIGA 

 

 Implica la creación de un documento que identifique al estudiante y le otorgue 
ciertos derechos o accesos. 

4 MAESTRO DE CARRERAS POR PERÍODO 

 
Acceder a Matrícula -> Maestros-> Maestro de carrera.  
 
En esta interfaz se pueden observar las carreras disponibles para el período académico. 
 

Ilustración 19: Carreras disponibles para el período académico 

 
Fuente: SIGA 

 
Para visualizar las asignaturas se debe dar clic en niveles académicos.  
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Seleccione el botón asignatura . Y luego clic en el botón . 
 
Y despliega la interfaz de asignaturas por periodos. 
 

Ilustración 20: Asignaturas por periodos 

 
Fuente: SIGA 

4.1 CONFIGURACIÓN DE HORARIOS 

En el proceso de configuración de horarios, en esta interfaz se puede asignar los 
horarios por día de acuerdo a la planificación académica.  

 
Ilustración 21: Configuración de horarios 

 
Fuente: SIGA 

4.2  BUSCAR Y ASIGNAR EL DOCENTE 

En el proceso de configuración de horarios, en esta interfaz se puede asignar el docente 
de acuerdo a la planificación académica.  
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Ilustración 22: Buscara Docente 

 
Fuente: SIGA 

 Al dar guardar todas las horas se asignan al aula principal definida luego de jornada. 
 

Ilustración 23: Asignación de aula principal 

 
Fuente: SIGA 

 
Si la materia se imparte fuera del aula, se debe asignar el lugar en el que se va realizar 
la actividad. 
 

Ilustración 24: Asignar lugar en que se imparte clase 

 
Fuente: SIGA 
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 Como parte del proceso de configuración de horarios se debe seleccionar el aula, de 
acuerdo a lo indicado en la siguiente interfaz. 
   

Ilustración 25: Selección de aula para horario de clase 

 
Fuente: SIGA 

4.3 ASIGNACIÓN DE AULAS Y LABORATORIOS 

Una vez creados los paralelos desde Matrícula -> Matrícula -> Carreras, es necesario 

actualizar los paralelos para realizar la asignación del lugar en que se impartirá las 
clases correspondientes (Aula o Laboratorio específicamente). 
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Ilustración 26: Detalle de asignación de aula y horario 

 
Fuente: SIGA 

 
Al dar Guardar si se tiene aula seleccionada arriba, se asignará a todas las horas. Las 
horas que no tengan aula asignada se reflejarán en rojo en el distributivo docente. 

5 MAESTRO MATRÍCULAS 

 
En la siguiente interfaz se puede ver una lista de los estudiantes matriculados en el 
período, además se puede revisar el estado de la matrícula de cada estudiante 
(matriculado/ retirado/ validado).  
 

Ilustración 27: Asignaturas 

 
Fuente: SIGA 

Si se selecciona sobre el nombre de un estudiante se puede ver el  de las 
asignaturas de ese estudiante para ese período académico. 
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Ilustración 28: Detalle de asignaturas en la matrícula de un estudiante 

 
Fuente: SIGA 

Para visualizar la ficha del estudiante se debe dar clic sobre el botón . 

Para revisar el certificado del estudinate se debe dar clic sobre el botón . 
 

6 MAESTRO DE PARALELOS 

En este apartado se puede visualizar los paralelos disponibles para el presente período 
académico junto con la información de la carrera, el docente, la asignatura y el aula 
correspondiente. 
 

Ilustración 29: Maestro de paralelos por período académico 

 
Fuente: SIGA 
 



 

Página 19 de 28 

CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Nombre corto: Codificación de la carrera. 

 Carrera: Nombre de la carrera. 

 Horas clase a la semana: Horas de clase de la asignatura. 

 Nivel académico: Nivel académico de clase de la asignatura. 

 Paralelo: Paralelo de la asignatura. 

 Asignatura: Nombre de la asignatura. 

 Jornada: Jornada de la asignatura. 

 Aula: Codificación del aula en donde se imparte la asignatura. 

 Docente: Nombre del docente planificado para la asignatura. 

 Docente tutor: Nombre del docente tutor planificado para la asignatura. 

 Estado: Definición del estado del paralelo los estados pueden ser (abierto / 

cerrado). 

Si se selecciona sobre uno de los paralelos se puede ver el detalle del paralelo dando 

clic en . 
 

Ilustración 30: Detalle de paralelo 

 
Fuente: SIGA 
 

 En esta interfaz se puede asignar el tutor de aula, así como evidenciar el horario de la 
asignatura. 
 
Para visualizar los temas impartidos en la asignatura de acuerdo a la planificación del 

docente se debe dar clic sobre el botón . 
 
Para obtener un reporte de las asistencias por estudiante en un paralelo se debe dar 

clic sobre el botón . 
 
Para obtener un reporte de las notas por estudiante en un paralelo se debe dar clic sobre 

el botón . 
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7 MAESTRO DE NOTAS 

Acceder a Matrícula -> Maestros-> Maestro notas. En esta interfaz se puede visualizar 
el detalle de las notas por estudiante y por asignatura para el período académico. 
 

Ilustración 31: Maestro de notas por asignatura 

 
Fuente: SIGA 

8 DOCENCIA 

8.1 MAESTRO DE SOLICITUDES 

Icono    /Docencia/ Maestros /Maestro de Solicitudes 
 
En este sub menú para el registro (asistencia, notas y actualización de temas) y la 
rectificación (asistencia individual, notas y asistencia total), puede administrar y 
visualizar las solicitudes correspondientes en este submenú. Se puede aplicar un filtro 
de búsqueda según el profesor, el tipo de solicitud, la fecha y el estado. Es importante 
destacar que la autorización o rechazo de la solicitud se realiza desde el perfil 
correspondiente, ya sea desde la Coordinación o el Vicerrectorado. La siguiente imagen 
muestra el proceso. 
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Ilustración 32: Maestro de solicitud 

 
Fuente: SIGA 

Si se selecciona  , solo podra observar. 
Ilustración 33: Solicitudes de rectificación  

 
Fuente: SIGA 

 

9 MAESTRO DE PLANIFICACIONES  

 

Icono    /Docencia/ Maestros /Maestro de planificaciones 
  
En esta interfaz se puede revisar y aprobar la planificación académica propuesta por 
cada docente en la correspondiente asignatura de acuerdo al distributivo vigente en el 
período académico para ello se debe seleccionar la asignatura a revisar y luego acceder 

a la opción de . 
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Ilustración 34: Maestro de planificaciones 

  
Fuente: SIGA 

En la siguiente pantalla se puede visualizar la información correspondiente a la 
planificación de la asignatura luego de lo cual se podrá validar con la opción de 

.  
 

Para visualizar el documento de planificación se debe acceder a la opción . 
 
Avanzando en la misma interfaz se puede observar la micro planificación de la 

asignatura y si todo está bien se procede a  como validado. 
 

Ilustración 35: Validación de la micro planificación  

 
Fuente: SIGA 
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Ilustración 36: Micro planificación 

  
Fuente: SIGA 

10 MAESTRO DE PEAs 

 

Icono    /Docencia/ Maestros /Maestro de PEAs 
 
En la siguiente interfaz se puede visualizar y validar en syllabus por asignatura, para 

ello se debe seleccionar la asignatura y dar clic sobre el botón . Luego se procede a 
validar el PEA. 
 

Ilustración 37: Validación de PEA 

 
Fuente: SIGA 
 

Con la opción del  se puede visualizar el syllabus legalizado. 
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Ilustración 38: Syllabus legalizado  

 
Fuente: SIGA 

11 EVALUACIÓN 

 
El Menú Evaluación se abrirá cuando seleccione esta opción del menú. Esto le permitirá 
completar un cuestionario para evaluar el desempeño de docentes asignados durante 
el semestre. 
 
 

Ilustración 39: Módulo de Evaluaciones 

 
Fuente: SIGA 
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Se escoge el período para ser evaluado. 
 

Ilustración 40: Período de evaluación 

 
Fuente: SIGA 
 
 
 
Se hace clic en llenar evaluación y luego se muestra la encuesta con las preguntas.  
 

Ilustración 41: Detalles de periodos académicos  

 
Fuente: SIGA 
 
 
 
Se hace clic en el período y se muestra la siguiente pantalla.   
 
 

Ilustración 42: Evaluaciones disponibles 

 
Fuente: SIGA 
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Una vez que el estado de la encuesta este ejecutado se imprime el certificado 

 del docente evaluado después de terminar todas las clases, es necesario 
imprimir el certificado y entregarlo. 
 

Ilustración 43: Certificado de evaluación  

 
 
Fuente: SIGA 

12  REPORTES  

 
En este apartado se puede obtener información académica que ha sido procesada en 
el SIGA.  

 
Ilustración 44: Módulo de Reportes 

 
Fuente: SIGA 
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Ilustración 45: Detalles de reporte 

 
Fuente: SIGA 
 

Los reportes que puede acceder un director de carrera son los siguientes:  
 

Ilustración 46: Reportes a coordinación académica 

 
Fuente: SIGA 

12.1 DASHBOARD 

Inicio / Dashboard 

 
Esta sección permite visualizar información estadística ha cerca de los PEAs. 
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Ilustración 47: Control de PEAs 

 
Fuente: SIGA 
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