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Sitiene el perfil REVISOR, debe conocer los médulos que presentamos a continuacion.

1 REVISOR

Para hacerlo, debe elegir y hacer clic en el médulo #® /Maestro y Maestro de Matricula

2 Maestro de Matriculas

Este apartado contiene informacién sobre el maestro de matricula para que los docentes

puedan validar las solicitudes de matricula realizadas por los estudiantes.

llustracion 1: Modulé matriculas

SIGA | INSTITUTOS

ﬁ Médulos = MODULO DE -MATRICULA
beiodo: | 7 s o

Fuente: SIGA

Los datos de los estudiantes que han solicitado matricula se mostraran en Maestro de

matricula desde esta opcion del menda.

llustracion 2: Periodo
Periodo

Instituto: 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES

Periodo: | 27 2024-1P @

Carreras: TODAS

Fuente: SIGA

3 Periodo

En esta seccidon se muestra informacion institucional:

e Instituto: Campo que muestra el nadmero y nombre del instituto donde el

estudiante se matriculd.
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e Periodo: Campo de busqueda que muestra el periodo académico de la

matricula del estudiante.

4 Busqueda

En esta seccion se muestran campos donde se pueden aplicar Filtros ingresando
informacion para realizar la busqueda.

llustracion 3: Busqueda

Nimero  Identificacion Estudiante Centro de Estudio Carrera Nivel Paralelo  Tipo de Ingreso Estado validado Ordenar Ascendente por

Fuente: SIGA

Campos de esta pestafa:

e Numero: Campo donde se debe escribir el nGmero de matricula del estudiante.

o Identificacion: Campo donde se debe escribir el nimero de identificacion
(Cédula/Pasaporte) del estudiante.

¢ Estudiante: Campo donde se debe escribir el nombre del estudiante.

e Carrera: Campo seleccionable donde se puede escoger la carrera.

¢ Nivel: Campo seleccionable donde se puede escoger el nivel académico.

e Paralelo: Campo donde se debe ingresar el paralelo.

e Tipo de ingreso:campo donde se muestrael tipo de ingreso
(normal/convalidado).

e Estado: Campo seleccionable donde se puede escoger el tipo de estado de
matricula.

o Validado: Campo seleccionable donde se puede escoger si ha sido o no
validado.

e Buscar: Campo donde al dar clic se ejecuta el Filtro.

e Ordenar ascendente por: Campo seleccionable para ordenar los resultados
filtrados.

5 Matriculas

En esta pantalla se mostraran todas las solicitudes de los estudiantes que han solicitado
matricula a la institucion.

CAYAMBE - ECUADODR
Ay Luiz Cordero a/n via Ayora Pagina 5 de 12
Telf.: 2110 164
rnelsontorresiifinetitutos. gob.ec



]
Nt
TORRES ea Cayambe

llustraciéon 4: Matriculas

Consulta de Matriculas

Institute: | 53 INSTITUTO SUPERICR TECNOLOGICO VICENTE FIERRO

Nimero | 1 o Carrern " Parssic | Tipo del . ) Ceo T

Periodo  Nimero  ldentificacién Nombre Carrera Modalidad Paralelo L‘;.“J:; Estade Validad
20222F 387 ‘TSE- TECNOLOGIA SUPERIOR EN ELECTRICIDAD PRESENCIAL CUARTO A Normal Matriculade °
02228 36 OIMIIITI | AUZMERCHAN JOSUE ALEX'S TSE. TECHOLOGIA SUPERICR EN ELECTRICIOAD PRESENCAL | PRMEROB | Norms | Maticuisdo Q
351 0401651112 LLIVEC AMANDA VERONICA DUAL A °

202228 | 350 4017220 | IRUA FUERTES LISSETH DAYANA : ouAL | ouwm 04 N " o

1< < Pigina 1 de2d > > #Registros 475
| Asonenss | GF Regee | B Sobchua | @ canitcade | B3 Fomumrt |
Fuente: SIGA

CAMPOS EN ESTA SECCION:

e Periodo: Campo de busqueda que muestra el periodo académico de la
matricula del estudiante.

e Numero: Campo donde se muestra el nimero de la matricula del estudiante.

o Identificacion: Campo donde se muestra el numero del documento de
identificacion del estudiante (Cédula/Pasaporte).

e Nombre: Campo donde se muestra el nombre del estudiante.

e Centro de estudios: Campo que muestra el centro de estudios (Centro de
Estudios, Centro de Idiomas, Centro Nivel Tec).

e Carrera: Campo donde se muestra la carrera a la que se matriculd el estudiante.

e Modalidad: Campo donde se muestra la modalidad de la carrera que el
estudiante cursara.

e Paralelo: Campo donde se muestra el paralelo de la carrera que eligio el
estudiante.

e Tipo de ingreso: Campo donde se muestrael tipo de ingreso
(normal/convalidado).

e Estado: Campo donde se muestra el estado de la matricula (Matriculado/En
proceso).

e Validado: Campo donde se muestra el check si ya se ha validado la matricula.

6 Validacion de Solicitud de Matriculas

El proceso de validacion de la matricula se llevara a cabo en esta seccién después de
seleccionar un estudiante y seleccionar la opcion requerida.
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[lustracion 5: Validacion de solicitud

2023-1P 8 1105705618 SANCHEZ INIGUEZ NICOLE STEFANIA CENTRO DE ESTUDIOS
2023-1P 403 1755366018 SALINAS SARANGO LIZBETH BRIGGITTE CENTRO DE ESTUDIOS
2023-1P 9 1104780869 GUAMAN ALVARADO DALTO JOEL CENTRO DE ESTUDIOS
2023-1P 10 1105667156 LOPEZ GUERRERO JOSE DAVID CENTRO DE ESTUDIOS
| 00 00

Fuente: SIGA

7 Botones de Seleccion para Validacion de Matricula

e Modificar: Al dar clic en este botdn se abrird una ventana con la informacién del
estudiante; es importante verificar que todos los datos estén correctos. Se podra
Modificar, agregar nueva informacién o eliminar datos segin sea necesario y
luego clic en el botén Guardar en caso de que se encuentren errores o se
necesiten cambios en la seccién de Datos Personales. Se puede imprimir la
Ficha Estudiante haciendo clic en el botdn si hay algin cambio.

e Asignaturas: Este botdn le permite revisar, agregar, modificar y ver los detalles
de las asignaturas que el estudiante ha elegido.

o Validar: Al dar clic en el boton, se abrird una ventana donde puede validar la
solicitud de matricula del estudio.

o Detalle: Solo se puede ver y revisar la informacién del estudiante en este botén
durante el proceso de solicitud de matricula.

8 Datos de la Solicitud de Matricula

El proceso de validacion de la matricula se llevara a cabo en esta seccién después de
seleccionar un estudiante y seleccionar la opcion requerida.

Esta ventana contiene tres secciones:

o Datos personales: Seccién donde se muestran los datos del estudiante y el
estado de matricula, donde se puede cambiar el estado de matricula de
"solicitud" a "matriculado”.

e Asignaturas: Campo donde se muestra informacion sobre las asignaturas de
acuerdo con la carrera.

e Documentos necesarios: El campo muestra los documentos que el estudiante
subio.
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[lustracion 6: Datos de matricula

oCco0

| 2 vaidado | @0 Ficha Evusianes | 3¢ Concoler |
Fuente: SIGA

9 Datos Personales

Esta seccion contiene los datos del estudiante.

e Estudiante: Contiene el nimero de identificacion y el nombre del estudiante.
e Carrera: Muestra la carrera a la que se registro el estudiante.

¢ Nivel: Campo que se puede elegir para mostrar todos los ciclos de carrera
(Primero a Cuarto).

e Jornada: En la que se solicitd la matricula (Matutina, Vespertina, Nocturna,
Intensiva, Hibrida o Intensiva Dual) se indica en el campo seleccionable.

o Paralelo: Es un campo seleccionable que muestra el paralelo al que se registré
el estudiante.

e Tipo de ingreso: Se muestra en el campo "Tipo de ingreso”(normal o
convalidado).

o Estado: Campo seleccionable obligatorio que indica el estado de matricula del
estudiante (Solicitud, Matriculado, etc.).

10 Asignaturas

e Cobdigo: El campo que contiene el codigo de asignatura.

e Asignatura: Contiene el nombre de la asignatura a la que se registro el
estudiante.

e Nivel: Campo donde se muestra el nivel académico en el que se matricul6 el
estudiante.
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e NUm. Mat: Se muestra el nimero de matricula (1, 2 0 3).
o Paralelo: En el que esta matriculado el estudiante se muestra en el campo.
e« Jornada: Donde se muestra la jornada en la que el estudiante asistira a clases.

11 Documentos Requeridos

e Cédula: Es el campo obligatorio que se muestra en el archivo PDF de la cédula
del estudiante.

e Certificado de no adeudar u orden de pago y comprobante de depésito: El
archivo PDF con el certificado que indica que el estudiante no adeuda valores
debe ser mostrado en el campo obligatorio, o se cargara la orden de pago junto
con el comprobante de depdsito.

e Otros documentos: Area que contiene los documentos mencionados por correo
institucional.

12 Verificacion de Datos de la Ficha Personal del Estudiante

Para completar este proceso, debe hacer clic en el botén Ficha del Estudiante. En esta
seccion, se debe validar toda la informacion que el estudiante ha ingresado en su ficha
personal, para que se pueda corregir en caso de algun error y luego guardar los
cambios.

[lustracion 7: Ficha personal del Estudiante

Fuente: SIGA

13 Datos Personales

e Tipo de documento de identificacion: Campo obligatorio, donde se indica el
tipo de documento del estudiante (Cédula/Pasaporte).

e Numero de documento de identificacion: Campo obligatorio donde se indica
el nimero de documento del estudiante.

e Primer apellido del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el primer
apellido del estudiante.
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e Segundo apellido del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el
segundo apellido del estudiante.

e Primer nombré del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el primer
nombré del estudiante.

e Segundo nombré del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el
segundo nombré del estudiante.

e Sexo del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el sexo del estudiante.

e Género del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el género del
estudiante.

o Estado civil: Campo obligatorio donde se indica el estado civil del estudiante.

e Etnia: Campo donde se indica la etnia del estudiante. En el caso de escoger
etnia Indigena se habilitara el campo:

e Pueblo/Nacionalidad: Campo donde se indica el pueblo o nacionalidad del
estudiante.

e Tipo de sangre del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el tipo de
sangre del estudiante.

e Tiene discapacidad: Campo obligatorio donde se indica si el estudiante tiene
alguna discapacidad. Si la respuesta es Si, se habilitaran los campos:

e Porcentaje de discapacidad: Campo obligatorio donde se indica el porcentaje
de discapacidad del estudiante.

e Nro. Carnet: Campo obligatorio donde se indica el ndmero de carnet del
estudiante.

e Tipo de discapacidad: Campo obligatorio donde se indica la discapacidad del
estudiante.

e El estudiante ha realizado préacticas pre profesionales: Campo que muestra
si el estudiante ha realizado o no las practicas pre profesionales.

e Horasdelaultimapracticapre profesional que realiz6 el estudiante: Campo
gue muestra la hora de la Gltima préactica pre profesional del estudiante.

o Tipo deinstitucion en laque realiza las practicas pre profesionales: Campo
gue muestra el tipo de institucion en la que el estudiante realiz6 las practicas pre
profesionales.

e Sector econémico: Campo que muestra el sector econdmico.

o Participa en proyecto de vinculaciéon de la sociedad: Campo que muestra si
el estudiante participa 0 no en un proyecto de vinculacion.

e Tipo de alcance: Campo que muestra el tipo de alcance.

Entre otros datos, revisar médulo estudiante (Ficha personal).

14 Asignaturas del Estudiante

Esta seccién es donde puede ver, agregar, cambiar y ver detalles sobre las materias en
las que el estudiante ha elegido inscribirse.
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[lustracion 8: Asignaturas del estudiante

Asignaturas del Estudiante

53 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO VICENTE FIERRO

TSE TECNOLOGIA SUPERIOR EN ELECTRICIDAD

0402080030 MARTINES GUALAGAN JEFFERSON BRAYAN

£F
"
E
£

24TSEQ22 CUARTO CONTROL ELECTRICO INDUSTRIAL A NOCTURNA Sin Notas

CUARTO DESARROLLO DE PROYECTOS 1 A NOCTURNA
. A NOCTURNA

Fuente: SIGA

15 Matricula

En esta seccion se visualiza la informacién de la matricula del estudiante.

e Instituto: Campo que muestra el nimero de instituto y nombre del instituto
donde el estudiante se matricul6 o se matriculo.

e Matricula: Campo en el que se indica informacion clave sobre la matricula del
estudiante.

e Periodo: Campo de busqueda que muestra el periodo académico de la
matricula del estudiante.

e Carrera: Campo donde se muestra la carrera a la que se matricul6 el estudiante.

¢ Nivel: Campo en el que se indica el nivel académico del estudiante.

e Jornada: Campo en el que se indica la seccién a la que se realiz6 la solicitud de
matricula.

o Estudiante: Campo en el que se muestran los nombres completos del
estudiante.

16 Asignatura

En esta seccién se puede visualizar, agregar, modificar las asignaturas seleccionadas
por los estudiantes.

— Recuerde que debe asegurar que se cumplan los prerrequisitos de las
asignaturas antes de validar la matricula —

e Cobdigo: Campo donde se muestra el cédigo de asignatura.

e Nivel: Campo en el que se indica el ciclo de la asignatura.

e Asignatura: Campo en el que se indica el nombre de la asignatura del
estudiante.

e Numero de Matricula: Este campo se utiliza para ingresar el nimero de
matricula del estudiante.
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o Paralelo: En este campo se muestra el paralelo al que el estudiante esta
asignado en su carrera o asignatura.

o Jornada: Este campo indica la jornada en la que el estudiante cursa sus clases.

e Asistencia: Este campo se utiliza para registrar el porcentaje de asistencia del
estudiante a la asignatura.

e Nota Final: Campo en el que se indica la nota final del estudiante en cada

asignatura.
e Estado: Campo donde se muestra el estado de la matricula (Matriculado/En
proceso).
Version: 2 Periodo 2024 |. Fecha Original: 22 de agosto de 2024
ELABORADOR POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fi r mado

ABAVE 'V ARA” ZURI TA
MORALES
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