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1. MATRICULA / MAESTROS  

1.1 MAESTRO DE CARRERAS POR PERIODO 

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

Ilustración 1: Carreras disponibles para el período académico 

 
Fuente: SIGA 

 
Para visualizar las asignaturas se debe dar clic en niveles académicos.  

Seleccione el botón asignatura . Y luego clic en el botón . 
 
Y despliega la interfaz de asignaturas por periodos. 
 

Ilustración 2: Asignaturas por periodos 

 
Fuente: SIGA 
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1.1.1 MODIFICAR CARRERA 

Para modificar los datos de la carrera y para asignar el nombre del coordinador de 
la carrera se debe acceder a esta interfaz, así como el numero de semanas 
planificadas para el período académico de la carrera. 
 

Ilustración 3: Ingreso de datos de la carrera 

 
Fuente: SIGA 

 

Al final del proceso se da clic en el botón . 
 
En esta interfaz también se puede ingresar el calendario por carrera. 
 

Ilustración 4: Calendario por Carrera 

 
Fuente: SIGA 

 
Para ingresar un hito en el calendario se debe dar clic sobre el día en el que se va a 
definir el hito y se deben ingresar los datos correspondientes, como el tipo de hito, fecha 
y observación.  
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Ilustración 5: Ingreso de hitos por carrera 

 
Fuente: SIGA 

 
 
 
1.1.2 ELIMINAR CARRERA 

Si se requiere eliminar la carrera del periodo académico vigente se debe dar clic en el 

botón , es importante recalcar que está acción elimina la carrera del período 
académico vigente mas no de la malla. 
 

1.1.3 DETALLE DE LA CARRERA 

Esta acción permite visualizar la configuración de la carrera en ese período. 
 

Ilustración 6: Configuración de la carrera por período 

 
Fuente: SIGA 
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El botón  permite regresar al maestro de períodos. 
  

1.1.4 NIVELES ACADÉMICOS DE LA CARRERA 

En esta sección se pueden crear niveles académicos para las carreras abiertas en el 
periodo académico. 
 

Ilustración 7: Niveles académicos por carrera 

 
Fuente: SIGA 

 

Para crear un nuevo nivel se debe dar clic en el botón , donde aparecerá la 
siguiente interfaz. Se debe seleccionar el nivel a crear, así como el número de cupos 

por paralelos y para finalizar dar clic en el botón . 
 

Ilustración 8: Creación de niveles por carrera 

 
Fuente: SIGA 

 
 

Para modificar los datos del nivel se debe dar clic en el botón , en ésta interfaz 
se puede definir un calendario por nivel. 
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Ilustración 9: Calendario por nivel académico 

 
Fuente: SIGA 

 
Para configurar los hitos del calendario vea la sección (MODIFICAR CARRERA) la 

sección correspondiente. 
 
Para eliminar el nivel de la carrera en el periodo académico activo se debe dar clic sobre 

el botón . 
 
Para ingresar asignaturas en el nivel de una carrera se debe dar clic en el botón 

 luego de lo cual aparecerá una interfaz en donde se debe seleccionar la 
asignatura correspondiente de un listado definido en el proceso de carga de la malla de 
la carrera. 
 

Ilustración 10: Asignaturas definidas para el nivel de una carrera 

 
Fuente: SIGA 

 

Una vez definida la asignatura se debe dar clic en el botón . 
 
Para la definición de la carga horaria de una asignatura de acuerdo a la planificación 
académica y los horarios definidos se debe dar clic sobre el botón modificar. 
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Ilustración 11: Ingreso de horarios por asignatura 

   
Fuente: SIGA 

Luego de lo cual se mostrará una interfaz en la que se puede ingresar los datos del 
horario de la asignatura por paralelo. 
 
En el proceso de configuración de horarios, en esta interfaz se puede asignar los 
horarios por día de acuerdo a la planificación académica.  

 
Ilustración 12: Configuración de horarios 

 
Fuente: SIGA 
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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.  
 

Ilustración 13: Buscar Docente 

 
Fuente: SIGA 

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

Ilustración 14: 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 15: 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 16: Selección de aula para horario de clase 

 
Fuente: SIGA 

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). 
 

Ilustración 17: Detalle de asignación de aula y horario 

 
Fuente: SIGA 
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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. 
 
 
 

1.1.5 CERRAR CARRERA  

Para cerrar la carrera en el periodo académico vigente se debe dar clic en el botón 

. 

1.2 MAESTRO DE 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 18: 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 19: 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 . 

2. DOCENCIA / PROYECTOS DOCENTES  

En esta interfaz se puede acceder a dos opciones tal como se ve en la siguiente figura. 
 

Ilustración 20:Modulo de Docencia: Proyectos Docentes 

 

 
Fuente: SIGA 
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2.1 PROYECTOS SUBTIPO: GESTIÓN DOCENTE 

En el siguiente apartado el Rector puede revisar y validar los proyectos de gestión 
docente previamente configurados desde Talento Humano. 
 
Para acceder Docencia -> Proyectos Docentes -> Proyectos subtipo: Gestión 
Docente. 
 
Luego se muestra la siguiente interfaz. 
 

Ilustración 21: Proyectos Subtipo: Gestión Docente 

 
Fuente: SIGA 

 
Para validar las horas planificas para cada docente respecto de la gestión académica 
se debe seleccionar el Proyecto Docente. 
 

Ilustración 22: Selección Proyectos Docente 

   
Fuente: SIGA 

 

Dando clic en el botón  se puede validar la información correspondiente y de 
ser necesario se puede agregar un comentario, al finalizar se guarda todo con el botón 

 . 
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Ilustración 23: Validación horas de Gestión Docente 

 

 
Fuente: SIGA 

 
Para revisar el detalle de las horas de cada docente se debe dar clic en el botón 

 luego se muestra una interfaz con la información de cada docente junto a las 
horas asignadas. 
 

Ilustración 24: Detalle de horas de Gestión Docente 

 
Fuente: SIGA 

 
 

Una vez valida la información se debe dar clic en la opción . 
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Ilustración 25: Aprobación de horas de Gestión Docente 

 
Fuente: SIGA 

2.2 PROYECTOS TIPO: GESTIÓN 

En el siguiente apartado el Rector puede revisar y validar los proyectos de gestión 
académica previamente configurados desde Talento Humano. 
 
Para acceder Docencia -> Proyectos Docentes -> Proyectos tipo: Gestión  
 
Luego se muestra la siguiente interfaz. 
 

Ilustración 26:Proyectos Tipo: Gestión Académica  

 
Fuente: SIGA 

 
Para validar las horas planificas para cada docente respecto de la gestión académica 
se debe seleccionar el Proyecto Docente. 
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Ilustración 27: Selección Proyectos de Gestión Académica  

   
Fuente: SIGA 

 

Dando clic en el botón  se puede validar la información correspondiente y de 
ser necesario se puede agregar un comentario, al finalizar se guarda todo con el botón 

 . 
 

Ilustración 28: Validación horas de Gestión Académica  

 
Fuente: SIGA 

 
Para revisar el detalle de las horas de cada docente se debe dar clic en el botón 

 luego se muestra una interfaz con la información de cada docente junto a las 
horas asignadas. 
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Ilustración 29: Detalle de horas de Gestión Académica  

 
Fuente: SIGA 

 

Una vez valida la información se debe dar clic en la opción . 
 

Ilustración 30: Aprobación de horas de Gestión Académica 

 
Fuente: SIGA 
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3. EVALUACIÓN   

Ilustración 31: Módulo de Evaluaciones 

 
Fuente: SIGA 
 
 
 
Se escoge el período para ser evaluado. 
 

Ilustración 32: Período de evaluación 

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

 
Ilustración 33: Detalles de periodos académicos  

 
Fuente: SIGA 
 
 
Se hace clic en el período y se muestra la siguiente pantalla.   
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Ilustración 34: Evaluaciones disponibles 

 
Fuente: SIGA 
 
 
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 35: Certificado de evaluación  

 
Fuente: SIGA 
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4. REPORTES  

4.1 EJECUCIÓN DE REPORTES   

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

Ilustración 36: Módulo de Reportes 

 

 
Fuente: SIGA 
 

Ilustración 37: Detalles de reporte 

 

 
Fuente: SIGA 
 

Los reportes que puede acceder un rector son los siguientes:  
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Ilustración 38: Reportes a coordinación académica 

 
Fuente: SIGA 

4.2 DASHBOARD 

 
Esta sección permite visualizar información estadística a cerca de la Institución. 
 
 

Ilustración 39: Dashboard Institucional 

 
Fuente: SIGA 
 

La información se puede revisar desde el perfil de rectorado muestra de forma gráfica 
indicadores Institucionales, tales como: 
 

 Matriculados por género. 
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 Docentes según la distribución de horas. 

 General, estado de carga de historias.  

 Indicadores.  

 Instituto, número de estudiantes por jornada en términos porcentuales.  

 Matricula.   

 Seguimiento de matrículas. 

Para todos los indicadores anteriores se puede revisar la información por periodo 

académico dando clic sobre el botón , luego se deberá ingresar los datos del instituto 
y el período de los que se requiere visualizar la información. 
 

Ilustración 40: Filtro de Dashboard 

 
Fuente: SIGA 
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