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1. ESTUDIANTES 

Cambio de Instituto-E 
 

Se da clic en el icono  nos va desplazar el menú y se oprime la opción cambio de 
instituto. 

Ilustración 1:Cambio de instituto 

 
Fuente: SIGA 

 
La página de cambio de instituto muestra el perfil asignado y el instituto al que 
pertenece. 
La pantalla de cambio de instituto se desplazará después de seleccionar la opción del 
menú común. No será necesario completar ningún campo en la sección; simplemente 
tendrá que verificar los datos que sean correctos. 

 
 

Ilustración 2: Detalle de cambio de instituto 

 
Fuente: SIGA 

 

CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN: 

 
 Instituto: El campo que se seleccionó muestra el instituto en el que se encuentra 

registrado el usuario. 

 Perfil: En este campo se muestra los perfiles asignados y también puede 

seleccionar los perfiles que necesite en el SIGA. 
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2. CAMBIO DE CLAVE 

Se da clic en el icono  nos va desplazar el menú y se oprime la opción cambio de 
clave. 

 
Ilustración 3 : Cambio de clave 

 
Fuente: SIGA 

 

 El cambio de clave permite que las claves de ingreso al sistema se 

actualicen. 

 El cambio de clave se abre desde la opción del menú común. En esta opción, 

todos los campos son obligatorios. 

  Ilustración 4: Detalle de cambio de clave 

 
       Fuente: SIGA 

 

CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN: 

 
 Clave anterior: El usuario debe ingresar la contraseña de su cuenta del SIGA         

en el campo obligatorio. 

 Nueva clave: El usuario debe ingresar la nueva contraseña para su cuneta de 

SIGA en el campo obligatorio. (Se recomienda usar texto en mayúscula y 
minúscula, caracteres especiales y números hasta ocho caracteres para crear 
una nueva contraseña.) 

 Confirmar clave: El campo obligatorio requiere que el usuario ingrese la 

contraseña que ingreso en el campo de nueva clave para que sea validada. 
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3. AUTOGESTIÓN DE CLAVE-E 

Se da clic en el icono  nos va desplazar el menú y se oprime la opción autogestión 
de clave. 
 

Ilustración 5: Autogestión de clave 

 
Fuente: SIGA 

 

 La autogestión de clave le permite recuperar la clave en caso de olvido. 

 La autogestión de clave se abrirá desde esta opción del menú común. En esta 

sección todos los campos son obligatorios. 

Ilustración 6 : Detalles de preguntas de gestión 

 
            Fuente: SIGA 
 
 

CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN: 

 
 Pregunta: El campo seleccionable mostrara las tres preguntas disponibles. 

 Respuesta: La respuesta a la pregunta anterior debe colocarse en el campo 

obligatorio. 

4. DATOS DEL USUARIO-E 

Se da clic en el icono  nos va desplazar el menú y se oprime la opción datos del 
usuario. 
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Fuente: SIGA 

 
Los datos de usuario se utilizan para verificar los datos que sean registrado en el 
sistema. 
 

Fuente: SIGA 

 
Los datos de usuario se abrirán desde esta opción del menú común y se mostrara datos, 
como el número de documento de identificación, los nombres completos y el correo 
electrónico. Se podrán actualizar los datos si hay alguna información errónea. 
 

CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN: 

 
 Código: Campo que se mostrara el número de documento de identidad del 

usuario.  

 Nombre: Campo que se mostrara los nombres completos de todos los usuarios 

registrados. 

 Correo: El correo electrónico del usuario registrado se mostrará en el campo 

obligatorio. 
 

5. ACADÉMICO. - ESTUDIANTE 

 
Si tiene un perfil de estudiante, debe conocer los módulos que te presentamos a 
continuación. Para hacerlo, seleccione un módulo y haga clic en el menú de la parte 
superior. 
 

Ilustración 7: Datos de usuario 

Ilustración 8: Detalle datos de usuario 
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Ilustración 9 : Modulo común 

 
Fuente: SIGA 

 

 
Ilustración 10 : Modulo académico 

 
Fuente: SIGA 
 

Ilustración 11 : Modulo de evaluación 

 
Fuente: SIGA 

6. CONSULTA MATRICULA 

Se da clic en el icono  módulos nos desplazará las opciones y dará clic en la opción 
académico, estudiante y consulta de matrícula. 
 
En esta opción del menú, se abrirá la consulta de matrícula, que proporcionará un 
resumen del estado de su matrícula. La consulta de matrícula está dividida en dos partes 
visibles al mismo tiempo.  
 

Ilustración 12 : Consulta de matricula 

Fuente: SIGA 
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7. PERIODO 

Esta sección de la pantalla muestra cursos que está cursando el estudiante. 
 

Ilustración 13: Periodo 

 
Fuente: SIGA 

8. CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN: 

 
 Instituto: El campo que se muestra el número de instituto y el nombre donde se 

encuentra matriculado el estudiante. 

 Periodo: El campo de búsqueda muestra el periodo académico del estudiante. 

9. MATRICULAS: 

 
Esta sección de la pantalla divide la información de la matricula del estudiante en diez 
columnas. 
 

Ilustración 14: Matriculas 

 
Fuente: SIGA 

10.  CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN: 
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 Periodo: Campo en él se muestra el periodo de matrícula del estudiante. 

  Numero: Área en la que se muestra el número de matrícula del estudiante. 

 Identificación: Campo en el que se muestra el número de identificación del 

estudiante (Cédula /pasaporte). 

 Nombre: Campo en el que se muestra el nombre del estudiante. 

 Carrera: Área en la que se muestra la carrera en la que se registró el estudiante. 

 Modalidad: Área donde se indica la modalidad de carrera del estudiante que 

deberá seguir. 

 Paralelo: Campo donde se muestra el paralelo de la carrera elegida por el 

estudiante. 

 Tipo de ingreso 

 Estado: Campo donde se mostrará el estado de la matricula (matriculado/en 

proceso). 

 Valido: Campo en el que se muestra la validación de la matricula. 

11. FICHA PERSONAL-E 

Se da clic en el icono  módulos nos desplazará las opciones y dará clic en la opción 
académico, estudiante y ficha personal. 
 
Se abrirá la ficha personal del estudiante con sus datos básicos. Es importante que 
complete todos los campos en especial los siguientes, fecha de nacimiento, sexo, 
genero, origen étnico, comunidad o nacionalidad, tipo de sangre, discapacidad y el tipo 
de discapacidad. 
 

Fuente: SIGA 

 
La ficha de estudiante está dividida en tres secciones que se pueden observar al mismo 
tiempo:  
 

DATOS PERSONALES 
 
Esta parte de la pantalla muestra la información personal del estudiante, estructura en 
tres columnas: 
 

Ilustración 15: Ficha personal 
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 En la primera sección deveras subir una fotografía del estudiante formal en 

tamaño carnet y formato jpg. 

 La segunda sección muestra las etiquetas de los campos. 

 La tercera sección, deberá ingresar información relevante para el estudiante. 

 
Ilustración 16: Detalles ficha personal 

Fuente: SIGA 

 

CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN: 

 
 Tipo de documento: Campo obligatorio seleccionable que indica el tipo de 

documento del estudiante (Cédula/Pasaporte). 

 Numero de documento: Campo obligatorio en el que se indica el número de 

documento del estudiante. Este campo se valida según el tipo y debe ajustarse 
al formato específico. 

 Primer apellido: Campo obligatorio en el que se introduce el primer apellido del 

estudiante. 

 Segundo apellido: Campo obligatorio en el que se ingresa el segundo apellido 

del estudiante. 

 Primer nombre: Campo obligatorio en el que se introduce el primer nombre del 

estudiante. 

 Segundo nombre: Campo obligatorio en el que especificar el segundo nombre 

del estudiante. 

 Sexo: Campo obligatorio para indicar el sexo del estudiante. 

 Género: Campo obligatorio seleccionable en el que se indica el género del 

estudiante. 

 Estado civil: Campo obligatorio seleccionable en el que se indica el estado civil 

del estudiante. 

 Etnia: Campo seleccionable obligatorio donde se indicará la etnia del 

estudiante.  En el caso de escoger etnia Indígena se habilitará el campo: 

 Pueblo/Nacionalidad: Campo seleccionable obligatorio donde se indicará el 

pueblo o nacionalidad del estudiante. 

 Tipo de sangre: Campo obligatorio seleccionable en el que se especifica el tipo 

de sangre del estudiante. 
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 Tiene discapacidad: Campo obligatorio seleccionable que indica si el 

estudiante tiene una discapacidad. Si la respuesta es sí, se activan los campos: 

 Tipo de discapacidad: Campo obligatorio en el que se hace constar la 

discapacidad del estudiante. 

 Porcentaje de discapacidad: Campo obligatorio en el que se hace constar el 

grado de discapacidad del estudiante. 

 Nro. Carnet: Campo obligatorio en el que se indica el número de carnet del 

estudiante. 

 Fecha de nacimiento: Campo obligatorio para especificar la fecha de 

nacimiento del estudiante en formato de día, mes y año. 

 Tipo de enfermedad catastrófica: Campo seleccionable que indica el tipo de 

enfermedad catastrófica del estudiante. 
 

DATOS DE CONTACTO 

  

Esta parte de la pantalla muestra la información de contacto del estudiante. 

Fuente: SIGA 

 

CAMPOS QUE ESTÁN EN LA SECCIÓN 

 País de nacionalidad: Campo obligatorio seleccionable en el que se especifica 

el país de nacionalidad del estudiante. 

 País de nacimiento: Campo obligatorio seleccionable en el que se especifica el 

país de nacimiento del estudiante. 

 Cantón de nacimiento: Campo obligatorio para la búsqueda en el que se 

especifica el cantón de nacimiento del estudiante. 

 Provincia de Nacimiento: Campo de autocompletar que indica la provincia de 

nacimiento del estudiante. 

 País de residencia: Campo obligatorio seleccionable en el que se especifica el 

país de residencia del estudiante. 

 Provincia de Residencia: Campo de autocompletar que indica la provincia de 

residencia del estudiante. 

 Cantón de residencia: Campo obligatorio para la búsqueda en el que se 

especifica el cantón de residencia del estudiante. 

Ilustración 17: Datos de contacto 
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 Dirección de correo electrónico del estudiante: campo obligatorio para 

proporcionar la dirección de correo electrónico del estudiante. 

 Correo electrónico secundario: campo opcional para especificar la dirección 

de correo electrónico secundaria del estudiante. 

 Teléfono de Casa: Campo obligatorio en el que se proporciona el número de 

casa del estudiante. 

 Teléfono móvil del estudiante: Campo obligatorio en el que indicar el número 

de casa del estudiante. 

 Nivel de Educación de los Padres: Campo seleccionable que especifica el 

nivel de educación del padre del estudiante. 

 Nivel de Educación de la Madre: Campo seleccionable en el que se especifica 

el nivel de educación de la madre del estudiante. 

 Ingreso total del hogar: Campo obligatorio en el que se declara el ingreso del 

hogar del estudiante. 

 Número de miembros del hogar: Campo obligatorio en el que se especifican 

los miembros del hogar del estudiante. 

DATOS ADICIONALES 

Esta pantalla muestra datos adicionales del estudiante:  

 
Fuente: SIGA 
 

CAMPOS EN ESTA PESTAÑA: 

 
 Calle principal: Campo obligatorio donde se indicará la calle principal de 

la residencia del estudiante. 

 Número de casa/edificio: La columna debe completarse con el número 

de casa del estudiante. 

 Calle Secundaria: El área donde se indicará la vía secundaria 

residencial del estudiante. 

 Código Postal: Un campo obligatorio donde se indicará el código postal 

residencial del estudiante. 

 Ubicación Geográfica: Un campo que indicará dónde vive el estudiante. 

 

DATOS INSTITUCIONALES 

 
Esta pantalla muestra los detalles de la institución a la que pertenece el estudiante.  
 

Ilustración 18: Datos adicionales 
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Ilustración 19: Datos institucionales 

 
Fuente SIGA 
 

CAMPOS EN ESTA PESTAÑA: 

 
 Tipo de Escuela: Un campo seleccionable donde se indicará el tipo de escuela 

a la que asiste el estudiante. 

 Se ha perdido la matrícula gratuita: Un campo de casilla de verificación que 

indicará si el estudiante ha perdido la matrícula gratuita. 

 Recibir Pensión Diferenciada: Un campo de casilla de verificación que indicará 

si el estudiante recibe una pensión diferenciada. 

 El estudiante se encuentra dedicado a: Campo seleccionable donde se 

indicará a qué se dedica el estudiante (Sólo estudia/Trabaja). Si la respuesta es 
TRABAJA se habilitará el siguiente campo: 

 El estudiante para qué emplea sus ingresos: Campo donde se indicará para 

que se emplean los ingresos del estudiante. 

 El estudiante para qué emplea sus ingresos: Campo donde se indicará para 

que se emplean los ingresos del estudiante. 

 
DATOS ADICIONALES DE EMERGENCIA 
 
Esta pantalla muestra los detalles de emergencia del estudiante. 

 
Fuente SIGA 

 

CAMPOS EN ESTA PESTAÑA:  
 

 Nombre del Contacto de Emergencia: Campo obligatorio donde se indicará el 

nombre del contacto de emergencia del estudiante. 

 Parentesco: Campo obligatorio donde se indicará el parentesco del contacto de 

emergencia con el estudiante. 

 Teléfono de Domicilio Emergencia: Campo obligatorio donde se indicará un 

número del domicilio de emergencia del estudiante. 

 Teléfono Móvil de emergencia: Campo obligatorio donde se indicará un 

número de celular de emergencia del estudiante. 

 Una vez cargada la ficha y la fotografía correctamente se debe colocar en 

guardar e imprimir la ficha. 
 
FICHA PERSONAL-E 

Se da clic en el icono  módulos nos desplazará las opciones y dará clic en la opción 
académico, estudiante y solicitud de matrícula. 

Ilustración 20: Datos de emergencia 
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Desde este elemento del menú se abrirá una solicitud de inscripción de estudiante, en 
la cual deberá llenar todos los campos, prestando especial atención a los campos:  
 
 
Centros de estudio, Carrera, Jornada, Nivel académico, Tipo de matrícula (Ordinaria, 
Extraordinaria y Especial), Número de confirmación de pago. 
 
 
 

Ilustración 21 : Solicitud de matricula 
 

 
Fuente SIGA 

 
 
La solicitud de matrícula está dividida en cuatro secciones visibles al mismo tiempo: 

12.  PERIODO 

 

 Los datos del periodo académico para la solicitud de matrícula se muestran en 

parte de la pantalla.  

 Las etiquetas de los campos se encuentran en la primera sección.  

 La información correspondiente al periodo de solicitud de matrícula del 

estudiante se muestra en la segunda sección. 

 
 

 
Ilustración 22: Periodo 
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Fuente SIGA 
 

CAMPOS EN ESTA PESTAÑA:  
 

 Instituto: Campo en el que escribirá el número y el nombre del instituto. 

 Período: Campo en el que se indicará el número de matrícula del estudiante y 

el período académico durante el cual se presentará la solicitud de matrícula.  

 Estudiante: El número del documento de identificación y el nombre completo 

del estudiante se indicarán en este campo. 

13.  NUEVA SOLICITUD DE MATRICULA 

 

 Esta parte de la pantalla muestra los datos de la solicitud de matrícula nueva del 

estudiante.  

 Las etiquetas de los campos se encuentran en la primera sección.  

 La información necesaria para la solicitud de matrícula del estudiante debe 

ingresarse en la segunda sección. 

 
Ilustración 23 : Nueva solicitud de matricula 

 
Fuente SIGA 

 
CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Centro de Estudios: Es el lugar donde se indicará el centro de estudio al que 

se solicitará la matrícula (CENTRO DE ESTUDIO/CENTRO DE 
IDIOMAS/CENTRO NIVELTEC).  

 Carrera: Es el campo obligatorio en el que se especificará la carrera a la que se 

va a matricular el estudiante.  

 Jornada: Es un campo seleccionable obligatorio en el que se especificará la 

sección a la que se enviará la solicitud de matrícula.  

 Nivel Académico: Campo obligatorio en el que se especificará el nivel 

académico al que se está inscribiendo.  

 Paralelo: Campo en el que se especificará el paralelo en el que el estudiante se 

inscribirá.  

 Tipo de matrícula: Campo seleccionable obligatorio en el que se especificará 

el tipo de matrícula que se llevará a cabo. 

 La modalidad: De estudio que elegirá el estudiante se indicará en el campo 

"modalidad".  
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 Número de Comprobante de Pago: En caso de haber perdido la gratuidad, 

debe colocarse el número de comprobante de pago del estudiante; en caso 
contrario, debe colocarse NA (No Adeuda). 

14.  MALLA CURRICULAR 

 
En esta parte de la pantalla se muestran las materias de la malla curricular que están 
relacionadas con el ciclo al que el estudiante se inscribirá. 
 

CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Instrucciones: Campo en el que se proporcionarán instrucciones para 

seleccionar o deseleccionar asignaturas. Para seleccionar un curso, haga doble 
clic en el curso y luego haga clic en "Guardar" para enviar su solicitud de 
matrícula.  

 Aprobado (Verde): Este campo mostrará las materias que el estudiante aprobó. 

 No disponible (Rosa): Este campo mostrará las asignaturas que el estudiante 

no puede elegir porque no están disponibles. 

 Disponibilidad (Celeste):  El color de este campo indicará las asignaturas que 

el estudiante tiene disponibles para el ciclo que va a cursar. 

 Seleccionada (Azul): El color de este campo indicará las asignaturas que el 

estudiante ha seleccionado para su solicitud de matrícula. 
 

Las asignaturas con un "(*)" indican que son correctas para otras asignaturas, por lo que 
si no han sido aprobadas no estarán disponibles en el siguiente periodo de inscripción. 
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Fuente SIGA 
 

DOCUMENTOS REQUERIDOS 
 
Esta sección de la pantalla muestra los detalles de los documentos necesarios para 
completar la solicitud de matrícula en cuatro columnas: 
 

 Las etiquetas de los campos se encuentran en la primera sección.  

 Cada campo tiene los nombres de los documentos que se han cargado en la 

segunda sección. 

 La tercera sección especifica qué campos deben llenarse. 

 Los documentos no se pueden cargar en cada campo debido a la cuarta sección. 

 
 
 

 

Ilustración 24: Malla curricular 
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Fuente SIGA 
 

CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Certificado: Campo obligatorio en el que se cargará un escaneado del 

documento de identidad del estudiante.  

 Orden de pago, comprobante de depósito y certificado de no adeudar: Es 

necesario cargar el certificado que indica que el estudiante no ha dejado de 
pagar sus asignaturas; de lo contrario, se cargará la orden de pago junto con el 
comprobante de depósito.  

 Otros documentos: El área donde se enviarán los documentos mencionados 

por correo institucional. 

15.  MI SEMESTRE-E 

Se da clic en el icono  módulos nos desplazará las opciones y dará clic en la opción 
académico, estudiante y Mi semestre. 
 
Se abrirá Mi Semestre desde esta opción del menú. Allí encontrará un resumen del 
semestre, el horario de clases, las asignaturas, las asistencias y las notas de los 
estudiantes. Se encuentra dividido en tres partes visibles al mismo tiempo. 
 
 

Fuente SIGA 

16.  PERIODO 

Los datos del periodo académico se muestran en parte de la pantalla para el resumen 
del semestre.  
Las etiquetas de los campos se muestran en la primera sección. 

Ilustración 25 : Documentos requeridos 

Ilustración 26: Mi semestre 
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Los datos de los campos se muestran en la segunda sección. 
 

 
Fuente SIGA 

 
Ilustración 28: Credencial generada 

 
                     
                   Fuente SIGA 

17.  CAMPOS EN ESTA PESTAÑA: 

 

 Instituto: Campo en el que escribirá el número y el nombre del instituto. 

 Período: campo en el que se indicará el número de matrícula del estudiante y el 

período académico durante el cual se encuentra cursando el estudiante.  

 Estudiante: El número del documento de identificación y el nombre completo 

del estudiante se indicarán en este campo. 

 Carrera: especificará la carrera a la que pertenece el resumen del semestre. 

 Generar credencial: implica la creación de un documento que identifique al 

estudiante y le otorgue ciertos derechos o accesos. 
 

Ilustración 27: Periodo mi semestre 



 

Página 21 de 23 

18.  HORARIO DE CLASES 

Esta parte de la pantalla muestra el horario de clases de la carrera y el ciclo del 
estudiante. 
 

Ilustración 29 : Horario de clase 

Fuente SIGA 
 

CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Paralelo: campo en el que se especificará el paralelo en el que el estudiante 

está matriculado.  

 Carrera: especificará la carrera a la que pertenece la materia en la que está 
inscrito el estudiante.  

 Nivel: Campo en el que se indicará el ciclo de la asignatura.  

 Asignatura: contiene el nombre de la asignatura del estudiante. 

 Aula: a la que debe asistir un estudiante para recibir clases de la materia 

especificada se indicará en este campo. 

19. NOTAS 

Esta parte de la pantalla muestra el horario de clases de la carrera y el ciclo del 
estudiante. 

 
CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 No: campo que especifica el número de cursos en los que está inscrito el 
estudiante. 

 Asignatura: especificará el nombre de las asignaturas en las que el estudiante 

está matriculado.  

 Asistencia: campo que indicará el porcentaje de asistencia de cada asignatura 

en la que el estudiante está matriculado. 

 Primer Parcial: indicará la calificación del primer parcial de cada materia en la 

que el estudiante está inscrito. 
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 Segundo Parcial: muestra la calificación del segundo parcial de cada materia 

en la que el estudiante está inscrito.  

 Supletorio: campo que indicará la calificación del examen supletorio de cada 

materia si el estudiante lo necesita. 

 
Ilustración 30 : Notas 

 
Fuente SIGA 

20. EVALUACIÓN-E 

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

Fuente SIGA 

 
Se hace clic en el menú Evaluación y se muestra la siguiente pantalla.  
Se hace clic en llenar encuesta y luego se muestra la encuesta con las preguntas.  
Después de terminar todas las clases, es necesario imprimir el certificado y entregarlo 
a su tutor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 31: Evaluación 
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Ilustración 32: Detalle de evaluación 
 

 
Fuente SIGA 
 

CAMPOS EN ESTA PESTAÑA:  
 

 Instituto: Campo en el que escribirá el número y el nombre del instituto. 

 Período: Campo en el que se indicará el número de matrícula del estudiante y 

el período académico durante el cual encuentra matriculado.  

 Persona: El número del documento de identificación y el nombre completo del 

estudiante se indicarán en este campo. 

 Evaluado: Especificará a que profesor está evaluando.  

 Cuestionario: Campo que especificará las preguntas de la encuesta.  

 Carrera: Campo que especificara la carrera que este matriculado. 

 Asignatura: Especificará el nombre de las asignaturas en las que el estudiante 

está matriculado.  

 Estado de control: Indica si se realizó la encuesta o no.  

 Fecha de caducidad: Especifica la fecha límite para completar la encuesta.  

 Estado de la encuesta: Muestra si la encuesta se encuentra en estado 

pendiente o ejecutada. 
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