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1 REVISOR 

 
Si tiene el perfil REVISOR, debe conocer los módulos que presentamos a continuación. 

Para hacerlo, debe elegir y hacer clic en el módulo / Maestro y Maestro de Matrícula  

2 Maestro de Matrículas 

Este apartado contiene información sobre el maestro de matrícula para que los docentes 

puedan validar las solicitudes de matrícula realizadas por los estudiantes. 

 
Ilustración 1: Moduló matrículas 

 
Fuente: SIGA 

 

Los datos de los estudiantes que han solicitado matrícula se mostrarán en Maestro de 

matrícula desde esta opción del menú. 

Ilustración 2: Periodo 

 
Fuente: SIGA 

3 Período 

 
En esta sección se muestra información institucional: 

 

 Instituto: Campo que muestra el número y nombre del instituto donde el 

estudiante se matriculó. 
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 Período: Campo de búsqueda que muestra el período académico de la 

matrícula del estudiante.  

4 Búsqueda  

 

En esta sección se muestran campos donde se pueden aplicar Filtros ingresando 
información para realizar la búsqueda. 
 

Ilustración 3: Búsqueda 

 
Fuente: SIGA 

Campos de esta pestaña:  
 

 Número: Campo donde se debe escribir el número de matrícula del estudiante. 
 Identificación: Campo donde se debe escribir el número de identificación 

(Cédula/Pasaporte) del estudiante.  
 Estudiante: Campo donde se debe escribir el nombre del estudiante. 
 Carrera: Campo seleccionable donde se puede escoger la carrera. 
 Nivel: Campo seleccionable donde se puede escoger el nivel académico. 
 Paralelo: Campo donde se debe ingresar el paralelo. 
 Tipo de ingreso: campo donde se muestra el tipo de ingreso 

(normal/convalidado).  
 Estado: Campo seleccionable donde se puede escoger el tipo de estado de 

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

validado. 
 Buscar: Campo donde al dar clic se ejecuta el Filtro. 
 Ordenar ascendente por: Campo seleccionable para ordenar los resultados 

filtrados. 

5 Matrículas 

 

En esta pantalla se mostrarán todas las solicitudes de los estudiantes que han solicitado 
matrícula a la institución. 
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Ilustración 4: Matrículas 

 
Fuente: SIGA 

 

 

 
CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Período: Campo de búsqueda que muestra el período académico de la 
matrícula del estudiante.  

 Número: Campo donde se muestra el número de la matrícula del estudiante. 
 Identificación: Campo donde se muestra el número del documento de 

identificación del estudiante (Cédula/Pasaporte). 
 Nombre: Campo donde se muestra el nombre del estudiante. 
 Centro de estudios: Campo que muestra el centro de estudios (Centro de 

Estudios, Centro de Idiomas, Centro Nivel Tec). 
 Carrera: Campo donde se muestra la carrera a la que se matriculó el estudiante. 
 Modalidad: Campo donde se muestra la modalidad de la carrera que el 

estudiante cursará. 
 Paralelo: Campo donde se muestra el paralelo de la carrera que eligió el 

estudiante.  
 Tipo de ingreso: Campo donde se muestra el tipo de ingreso 

(normal/convalidado).  
 Estado: Campo donde se muestra el estado de la matrícula (Matriculado/En 

proceso). 
 Validado: Campo donde se muestra el check si ya se ha validado la matrícula. 

6 Validación de Solicitud de Matrículas 

 
El proceso de validación de la matrícula se llevará a cabo en esta sección después de 
seleccionar un estudiante y seleccionar la opción requerida. 
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Ilustración 5: Validación de solicitud  

 
Fuente: SIGA 

7 Botones de Selección para Validación de Matrícula 

 
 Modificar: Al dar clic en este botón se abrirá una ventana con la información del 

estudiante; es importante verificar que todos los datos estén correctos. Se podrá  
Modificar, agregar nueva información o eliminar datos según sea necesario y 
luego clic en el botón Guardar en caso de que se encuentren errores o se 
necesiten cambios en la sección de Datos Personales. Se puede imprimir la 
Ficha Estudiante haciendo clic en el botón si hay algún cambio. 

 Asignaturas: Este botón le permite revisar, agregar, modificar y ver los detalles 

de las asignaturas que el estudiante ha elegido. 
 Validar: Al dar clic en el botón, se abrirá una ventana donde puede validar la 

solicitud de matrícula del estudio.  
 Detalle: Solo se puede ver y revisar la información del estudiante en este botón 

durante el proceso de solicitud de matrícula. 
 

8 Datos de la Solicitud de Matrícula 

 
El proceso de validación de la matrícula se llevará a cabo en esta sección después de 
seleccionar un estudiante y seleccionar la opción requerida. 
 
Esta ventana contiene tres secciones: 
 
 

 Datos personales: Sección donde se muestran los datos del estudiante y el 
estado de matrícula, donde se puede cambiar el estado de matrícula de 
"solicitud" a "matriculado".  

 Asignaturas: Campo donde se muestra información sobre las asignaturas de 
acuerdo con la carrera. 

 Documentos necesarios: El campo muestra los documentos que el estudiante 

subió. 
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Ilustración 6: Datos de matrícula 

Fuente: SIGA 

9 Datos Personales 

 
Esta sección contiene los datos del estudiante. 
 
 

 Estudiante: Contiene el número de identificación y el nombre del estudiante. 
 Carrera: Muestra la carrera a la que se registró el estudiante. 

 
 
  

 Nivel: Campo que se puede elegir para mostrar todos los ciclos de carrera 

(Primero a Cuarto). 
 Jornada: En la que se solicitó la matrícula (Matutina, Vespertina, Nocturna, 

Intensiva, Híbrida o Intensiva Dual) se indica en el campo seleccionable. 
 Paralelo: Es un campo seleccionable que muestra el paralelo al que se registró 

el estudiante.  
 Tipo de ingreso: Se muestra en el campo "Tipo de ingreso"(normal o 

convalidado). 
 Estado: Campo seleccionable obligatorio que indica el estado de matrícula del 

estudiante (Solicitud, Matriculado, etc.). 

10  Asignaturas  

 
 Código: El campo que contiene el código de asignatura. 
 Asignatura: Contiene el nombre de la asignatura a la que se registró el 

estudiante. 
 Nivel: Campo donde se muestra el nivel académico en el que se matriculó el 

estudiante. 
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 Núm. Mat: Se muestra el número de matrícula (1, 2 o 3).  
 Paralelo: En el que está matriculado el estudiante se muestra en el campo. 
 Jornada: Donde se muestra la jornada en la que el estudiante asistirá a clases. 

11  Documentos Requeridos 

 
 Cédula: Es el campo obligatorio que se muestra en el archivo PDF de la cédula 

del estudiante.  
 Certificado de no adeudar u orden de pago y comprobante de depósito: El 

archivo PDF con el certificado que indica que el estudiante no adeuda valores 
debe ser mostrado en el campo obligatorio, o se cargará la orden de pago junto 
con el comprobante de depósito. 

 Otros documentos: Área que contiene los documentos mencionados por correo 

institucional. 

12   Verificación de Datos de la Ficha Personal del Estudiante 

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

Fuente: SIGA 

13  Datos Personales 

 
 Tipo de documento de identificación: Campo obligatorio, donde se indica el 

tipo de documento del estudiante (Cédula/Pasaporte). 
 Número de documento de identificación: Campo obligatorio donde se indica 

el número de documento del estudiante. 
 Primer apellido del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el primer 

apellido del estudiante. 

Ilustración 7: Ficha personal del Estudiante  
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 Segundo apellido del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el 
segundo apellido del estudiante. 

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

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

 Sexo del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el sexo del estudiante. 
 Género del estudiante: Campo obligatorio donde se indica el género del 

estudiante. 
 Estado civil: Campo obligatorio donde se indica el estado civil del estudiante. 
 Etnia: Campo donde se indica la etnia del estudiante.  En el caso de escoger 

etnia Indígena se habilitará el campo: 
 Pueblo/Nacionalidad: Campo donde se indica el pueblo o nacionalidad del 

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

sangre del estudiante. 
 Tiene discapacidad: Campo obligatorio donde se indica si el estudiante tiene 

alguna discapacidad. Si la respuesta es Sí, se habilitarán los campos: 
 Porcentaje de discapacidad: Campo obligatorio donde se indica el porcentaje 

de discapacidad del estudiante. 
 Nro. Carnet: Campo obligatorio donde se indica el número de carnet del 

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

estudiante. 
 El estudiante ha realizado prácticas pre profesionales: Campo que muestra 

si el estudiante ha realizado o no las prácticas pre profesionales. 
 Horas de la última práctica pre profesional que realizó el estudiante: Campo 

que muestra la hora de la última práctica pre profesional del estudiante. 
 Tipo de institución en la que realiza las prácticas pre profesionales: Campo 

que muestra el tipo de institución en la que el estudiante realizó las prácticas pre 
profesionales. 

 Sector económico: Campo que muestra el sector económico.  
 Participa en proyecto de vinculación de la sociedad: Campo que muestra si 

el estudiante participa o no en un proyecto de vinculación.  
 Tipo de alcance: Campo que muestra el tipo de alcance. 

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

14  Asignaturas del Estudiante 

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

 
Fuente: SIGA 

15 Matrícula 

 
En esta sección se visualiza la información de la matrícula del estudiante. 
 

 Instituto: Campo que muestra el número de instituto y nombre del instituto 
donde el estudiante se matriculó o se matriculó. 

 Matrícula: Campo en el que se indica información clave sobre la matrícula del 
estudiante. 

 Período: Campo de búsqueda que muestra el período académico de la 
matrícula del estudiante. 

 Carrera: Campo donde se muestra la carrera a la que se matriculó el estudiante. 
 Nivel: Campo en el que se indica el nivel académico del estudiante. 
 Jornada: Campo en el que se indica la sección a la que se realizó la solicitud de 

matrícula. 
 Estudiante: Campo en el que se muestran los nombres completos del 

estudiante. 

16  Asignatura 

 
En esta sección 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 matrícula —– 
 
 

 Código: Campo donde se muestra el código de asignatura. 
 Nivel: Campo en el que se indica el ciclo de la asignatura. 
 Asignatura: Campo en el que se indica el nombre de la asignatura del 

estudiante. 
 Número de Matrícula: Este campo se utiliza para ingresar el número de 

matrícula del estudiante. 
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 Paralelo: En este campo se muestra el paralelo al que el estudiante está 
asignado en su carrera o asignatura. 

 Jornada: Este campo indica la jornada en la que el estudiante cursa sus clases.  
 Asistencia: Este campo se utiliza para registrar el porcentaje de asistencia del 

estudiante a la asignatura. 
 Nota Final: Campo en el que se indica la nota final del estudiante en cada 

asignatura.  
 Estado: Campo donde se muestra el estado de la matrícula (Matriculado/En 

proceso). 
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