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EJECUCION DE REPORTES

1. REPORTES

11

En este apartado se puede obtener informacion académica que ha sido procesada en
el SIGA.
llustracion 1: Modulo de Reportes

ricio - Epecucian de Reportes

MODULO DE REPORTES
Reportes v Dashboard
Ejecucion de Reportes

Fuente: SIGA
llustracion 2: Detalles de reporte

Reportes +

Ejecucion de Reportes

Ejecucion de Reporte

Reporte:

Destino: Archivo PDF

Fuente: SIGA
Los reportes que puede acceder el encargado del OCC son los siguientes:
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[lustracion 3: Reportes de OCC

Cédigo Nombre Médulo
| T
226 CERTIFICADO OCC oce
227 MATRIZ 0CC occ
228 MATRIZ OCC FORMATO SENESCYT occ
229 INSCRITOS CONVOCATORIA OCC occ
235 CERTIFICADO OCC CON NOTAS oce

Cancelar

Fuente: SIGA

2 MAESTRO DE DOMINIO NUEVO

Nos dirigimos a / OCC / Maestro de Dominios
En la interfaz siguiente tendremos dos pestafias.

Una vez creado el dominio se despliega una interfaz con todos los registros
creados para el instituto.

llustracion 4: Registros Creados

Domimios v Convocatonas v oicio » Maestro ge Do

— INSTITLTO SLPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES
u Nombre Estado Padre. Accién
CONTABLE ¥ DE COSTI( ATICA FINANCIERA, ESTADISTICA, TRBUTARIA, NORMAS DE

A3 CONTABLIDAD, {ERAS, CONTABLES, DE COSTOS Y RELACIONADAS, NORMAS setve A-ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD o

» PROORAMAS OE ESCAITOI GFFCE HOJAS ELECTRGNCAS PROCESAGORES OE TEXTO POWER PONT) p— " o

s e o S-EpucAcn Y CecTACGN (s}

M FOTOGRAFIA (DIGITAL Y NO DIGITAL) Actvo M- COMUNICACIBN Y ARTES GRAFICAS (a)

Pagina el # Registron: 4

Q. Nuew

Fuente: SIGA
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[lustracion 5: Maestro de Dominios

Creacion de un Nuevo Dominio

" MODULO DE OCC
Dominios »  Convocatorias inicio> Maestro de Dominios

Maestro de Dominios

Maestro de Cursos

Insttue: | 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES
1d Nombre Estado Padre Accién
ONTABLE Y DE i
TRIBUTARIA, CONTABILIDAD, AUDITY , CONTABLES, DE COSTOS Y ’
A3 T Aokaiions Sl el Activo A- ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD O
OTRAS)
E, HOJAS EL 0 PR TEXTO,
2k POWER POINT), COMPUTACION BASICA U OPERACION DE COMPUTADORAS. e E-TEONOLOGIAS DE LA INFORMACION Y D LA COMUNCACION ()
410 PREPARATEC Activo J-EDUCACION ¥ CAPACITACION (]
M10 FOTOGRAFiA (DIGITAL Y NO DIGITAL) Activo M- COMUNICACION Y ARTES GRAFICAS (&)
Pégina de1 #Registros: 4
Fuente: SIGA

a. Haga clic en el boton EEEA.

[lustracion 6: Asignacién de dominio

Nombre

A ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD + Seleccionar

ADMINISTRACION GENERAL (Pl)E’UCA EMPRESAS, MICROEMPRESAS,
COOPERATIVAS, ADUANERA, AGRICOLA, AGROPECUARIA,

Al AGROINDUSTRIAL, BACARIA, FINANCIERA, FORESTAL, HOSPITALARIA,
HOTELERA, INMOBILIARIA, PESQUERA, MINERA, ETC)
GESTION DEL TALENTO HUMANO (MANEJO DE PERSONAL,

A2 DESEMPENO, TRABAJO EN EQUIPO, SELECCION POR COMPETENCIAS,

PLAN INTERNO DE CAERRERA, COMUNICACION ORGANIZACIONAL,
PROFESIOGRAMAS).

ADMINISTRACION CONTABLE Y DE COSTOS (MATEMATICA
FINANCIERA, ESTADISTICA, TRIBUTARIA, NORMAS DE CONTABILIDAD,

A3 AUDITORIAS FINANCIERAS, CONTABLES, DE COSTOS Y R
RELACIONADAS, NORMAS INTERNACIONALES DE LA INORMACION
FINANCIERA NIIF, ENTRE OTRAS)

A4 EVALUACION DE PROYECTOS (ECONOMICA, FINANCIERA)

AT?NCI@N Y SERVICIOS DE OFICINA: SECRETARIADO (OPERACION DE
MAQINAS DE OFICINAL, TAQUIGRAFIA, LECTURA RAPIDA, ORATORIA,
REDACCION Y ORTOGRAFIA) RECEPCION, SERVICIO AL CLIENTE,
ARCHIVO, CONSEJERIA, LIMPIEZA, RELACIONES HUMANAS.

LEGISLACION (ADUANERA, NEGOCIACION, MEDIACION, ARBITRAJE,
A6 PATENTES, PROPIEDAD INTELECTUAL, TRIBUTARIA, LABORAL, + Seleccionar
PREVISION SOCIAL, AGRICOLA, FINANCIERA, ETC).

AS

B AGRONOMIA

B1 AGRICULTURA ORQANICA  Seleccionar

SANIDAD VEGETAL (CONTROL FITOSANITARIO, CONTROL DE PLAGAS

B30 Y MALEZAS)

THI

+/ Seleccionar

Pagina 1 de21 > #¥Registros: 210

Fuente: SIGA

b. Utilice la funcion de busqueda para encontrar el dominio deseado.
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llustracion 7: Busqueda de Domino

Cédigo

A

Nombre

A ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

ADMINISTRACION GENERAL (POB_LICA, EMPRESAS, MICROEMPRESAS,
COOPERATIVAS, ADUANERA, AGRICOLA, AGROPECUARIA,

Al AGROINDUSTRIAL, BACARIA, FINANCIERA, FORESTAL, HOSPITALARIA,
HOTELERA, INMOBILIARIA, PESQUERA, MINERA, ETC)
GESTION DEL TALENTO HUMANO (MANEJO DE PERSONAL,

A2 DESEMPENO, TRABAJO EN EQUIPO, SELECCION POR COMPETENCIAS,

PLAN INTERNO DE CAERRERA, COMUNICACION ORGANIZACIONAL,
PROFESIOGRAMAS).

ADMINISTRACION CONTABLE Y DE COSTOS (MATEMATICA
FINANCIERA, ESTADISTICA, TRIBUTARIA, NORMAS DE CONTABILIDAD,

A3 AUDITORIAS FINANCIERAS, CONTABLES, DE COSTOS Y .
RELACIONADAS, NORMAS INTERNACIONALES DE LA INORMACION
FINANCIERA NIIF, ENTRE OTRAS)

A4 EVALUACION DE PROYECTOS (ECONOMICA, FINANCIERA)

ATENCION Y SERVICIOS DE OFICINA; SECRETARIADO (OPERACION DE
MAQINAS DE OFICINAL, TAQUIGRAFIA, LECTURA RAPIDA, ORATORIA,
REDACCION Y ORTOGRAFIA) RECEPCION, SERVICIO AL CLIENTE,
ARCHIVO, CONSEJERIA, LIMPIEZA, RELACIONES HUMANAS.

LEGISLACION (ADUANERA, NEGOCIACION, MEDIACION, ARBITRAJE,
A6 PATENTES, PROPIEDAD INTELECTUAL, TRIBUTARIA, LABORAL,  Seleccionar
PREVISION SOCIAL, AGRICOLA, FINANCIERA, ETC).

AS

B AGRONOMIA
B.1 AGRICULTURA ORQANICA

SANIDAD VEGETAL (CONTROL FITOSANITARIO, CONTROL DE PLAGAS 3
B.10 Y MALEZAS) + Seleccionar

Fuente: SIGA

c. Seleccione el dominio correspondiente de la lista de resultados.

[lustracion 8: Seleccidn lista de resultados de Dominio

ADMINISTRACION GENERAL (PUB’UCA EMPRESAS, MICROEMPRESAS,
A1 COOPERATIVAS, ADUANERA, AGRICOLA, AGROPECUARIA, v S -
AGROINDUSTRIAL, BACARIA, FINANCIERA, FORESTAL, HOSPITALARIA,
HOTELERA, INMOBILIARIA, PESQUERA, MINERA ETC)
Fuente: SIGA
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3 MAESTRO DE CURSOS

Acceder a Dominios -> Maestro de cursos.

Dar clic en maestros de cursos

INSTITUTO
NELSON

TORRES es Cayambe

llustracion 9: Maestros de cursos

MODULO DE OCC
]

Dominios «+  Convocatorias «
Maestro de Dominios.

Instituto: 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES

inicio > Maestro de Dominios

] Nombre Estado
= = . -

S TRIBUTARIA, NORMAS DE CONTABILIDAD, AUDITORIAS FINANCIERAS, CONTABLES, DE COSTOS Y

RELS 3 ESDELA NIIF, ENTRE

OTRAS)
En ) (OFFICE, HOJAS ELECTRO DETEXTO, A

POWER POINT), COMPUTACION BASICA U OPERACION DE COMPUTADORAS, e
410 PREPARATEC Activo
M0 FOTOGRAFIA (DIGITAL Y NO DIGITAL) Activo

Pagina de1

Fuente: SIGA

Se daclic en .

Padre.

A- ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

E-TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

J-EDUCACION Y CAPACITACION

000 O

M- COMUNICACION Y ARTES GRAFICAS

#Registros 4

llustracion 10: Creacion de Curso

~ MODULO DE OCC
Dominios .~ Convocatorias +

Maestro de Dominios

I Maestro de Cursos

Institio: | 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES

Inicio > Maestro de Dominios

'] Nombre Estado
ONTABLE Y DE COf MATICA FINANCIERA, i

A5 TRIBUTARIA, NORMAS DE CONTABILIDAD, AUDITORIAS FINANCIERAS, CONTABLES, DE COSTOS Y

RELACIONADAS, ES DE LA INORM/ NIlF, ENTRE Aok

OTRAS)
- oE ) (OFFICE, HOJAS ELECTRG PRC DETEXTO, i

POWER POINT), COMPUTACION BASICA U OPERACION DE COMPUTADORAS.
410 PREPARATEC Activo
M10 FOTOGRAFIA (DIGITAL Y NO DIGITAL) Activo

Pagina del

— 3

Fuente: SIGA

Padre

A- ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

E-TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

J-EDUCAGION Y CAPACITACION

000 O

M- COMUNICACION Y ARTES GRAFICAS

#Registros 4
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1.1 CONFIGURAR CURSO

[lustracion 11: Configuracion de curso

Maestro de Cursos

Instituto: 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES
Periodo: 27 2024-1P

Id Dominio: J.10 - PREPARATEC

Nombre Curso: PREPARATEC-VIRTUAL

Estado: Activo M

Requiere Notas Asistencia:

Carrera: 13 - PREPARATEC-VIRTUAL
Fuente: SIGA

CAMPOS DE ESTA SECCION:

e Dominio: Seleccione el dominio previamente creado.

e Nombre del Curso: Introduzca el nombre completo y descriptivo del
Curso.

e Registro de Asistencia (Opcional): Active la opcién "Requiere Notas
Asistencia" si desea habilitar el registro de asistencia y la posibilidad de
ingresar notas para cada estudiante.

Al final del proceso se da clic en el botén [ eon ) para crear el curso.

GAYAMBE - EGUADOR
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llustracion 12: Creacion del curso

Maestro de Cursos

Instituto: 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES
Periodo: 27 2024-1P
Curso

Id Dominio: J.10 - PREPARATEC
Nombre Curso: PREPARATEC-VIRTUAL ol
Estado: Activo ~ o
Requiere Notas Asistencia:
Carrera: 13 - PREPARATEC-VIRTUAL

Fuente: SIGA

2 CREACION DE UNA NUEVA CONVOCATORIA

Acceder a Convocatorias -> Maestro de convocatorias.

[lustracion 13: Maestro de convocatoria

Dominios v Convocatorias v

instiuto: | 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES

Peiods | 27 202010 2]
Nimero Cédigo Nombre Cumo Fecha Inscripcibn Facha de Inicio Facha Finaizacion Nimero Horas
2024-1P-2189-110241 PREPARATEC-VIRTUAL PREPARATEC-VIRTUAL 20240311 2020318 20200212 )
Pagna de #Registron: 2
E— = " |
S S si6A
Fuente: SIGA

. , N
Hacer clic en el boton .

GAYAMBE - EGUADOR
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[lustracién 14: Maestro de Convocatoria

Maestro de Convocatorias

Periodo
Instituto: 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES
Periodo: 27 20241P @
Convocatoria
Numero Codigo Nombre Curso Fecha Inscripcion Fecha de Inicio Fecha Finalizacion Numero Horas
—> 1 2024-1P-2189-J.10-211 PREPARATEC-VIRTUAL PREPARATEC-VIRTUAL 20240311 20240318 20240412 60
1< < Pagina 1 del > > #Registros2
Nuevo
Fuente: SIGA

2.1 CONFIGURAR LA CONVOCATORIA

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

Ilustracién 15: Configuracion de Convocatoria

Instituto: | 10 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO NELSON TORRES

Periodo: 27 20241P

Codigo Convocatoria:

Id Convocatoria: Modalidad: -
Nombre Convocatoria . o

Nombre Curso: @ Nimero Horas:

Fecha Inscripeion: Nimero Cupos:

Dias de inscripcion: Dias Generar Cédigos Aprobacién:

Fecha de Inicio: Fecha de Emision Certificado:

Fecha Finalizacion: Enfoque: v
Validar Imagen: O Tipo Convocatoria: ¥

Estado Convocatoria: &

Fuente: SIGA

CAMPOS EN ESTA SECCION:

e Nombre de la Convocatoria: Asigne un nombre claro que identifique el
curso y la version de la convocatoria (por ejemplo, "Curso de Marketing
Digital — Version 2024").

e Nombre del Curso: Seleccione el curso correspondiente de la lista

desplegable.

e Fecha de Inscripcion: Indique la fecha de inicio del periodo de
inscripcion.

e Dias de Inscripcion: Especifique la duracion en dias del periodo de
inscripcion.

e Fechade Inicio: Indique la fecha de comienzo del curso.
e Fechade Finalizacién: Indique la fecha de culminacion del curso.

GAYAMBE - EGUADOR
Av. Luis Cordero ain via Ayora Péagina 11 de 14
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e Modalidad: Seleccione la modalidad de imparticion del curso (DUAL, EN
LINEA, HIBRIDA, PRESENCIAL 0 SEMI-PRESENCIAL).

e Costo: Introduzca el costo de participacion en el curso.

e Numero de Horas: Especifique la duracién total del curso en horas.

e Numero de Cupos: Indique el niumero méaximo de participantes
permitidos.

e Dias para Generar Codigos de Aprobacion: Especifique el niumero de
dias después de la fecha de finalizacién durante los cuales se podran
generar codigos de aprobacion.

e Fechade Emision de Certificado: Indique la fecha en la que se emitiran
los certificados de participacion o aprobacion.

e Enfoque: Seleccione "OCC" o "Educacién Continua" segun corresponda.

e Tipo de Convocatoria: Seleccione "ABIERTA" o "INTERNA" segun el
publico objetivo.

e Estado de la Convocatoria: Seleccione "ABIERTO" para permitir
inscripciones o0 "CERRADO" para impedirlas.

llustracion 16: Guardar Convocatoria

Fuente: SIGA

2.2 GESTION DE PARTICIPANTES

Una vez que los participantes se hayan registrado en el curso a través de la
convocatoria, podra realizar las siguientes acciones en el sistema:

e Matricular: Confirmar la inscripcion y asignar un cupo al participante.
e Aprobar: Registrar la aprobacion del curso por parte del participante.
e Reprobar: Registrar la no aprobacién del curso por parte del participante.

CAYAMBE - EGUADOR
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llustracién 17: Lista de estudiantes OCC

Participantes
Q, Nuevo Participante
| endncacksa Apaiids Nombres Rol Jomada  Estado Cédigo Aprobacién Cédigo MDT Trabaja Estado Accion
4 | 1romssesss | PINTADOVELASQUEZ SEBASTIAN 2026121553102 o O
6 | 1osrisasy | QUSHPE QUISHPE JHOMAYRA 20241P2185010212 o (0
7 1004553861 &%{?NLI;'&EV\IGO S LIE L2 2024-1P-2189-J.10-2-1-3 [m} 0
8 1756232847 = GUZMAN AYALA KAREN LIZETH 2024-1P-2189-J.10-2-1-4 O O
9 1728169408 CUZCO ANDAGOYA DAYANA LIZETH 2024-1P-2189-J.10-2-1-5 O 0
10 1754611521 ALAJQO CAMPUES JESSICA ANAH! 2024-1P-2189-J.10-2-1-6 [m} 0
mn 1727875153 PEREZ ANDRADE CORI KATHERINE 2024-1P-2189-J.10-2-1-7 E] 0
Fuente: SIGA
Para definir la comision que va a firmar los certificados del OCC se debe dar clic sobre
, I Comision
el boton

Luego se mostrara una interfaz que va a permitir definir los nombres de los integrantes
de la comision.

llustracion 18: Integrantes de la comision OCC

Q, Nuevo Integrante

Id Inscripcion Identificacion Apellidos Nombres Rol Leyenda Accién
398 1002736120 PUENTESTAR GOMEZ MARITZA ALEXANDRA FIRMA2 " COORDINADORA PREPARACTEC 0
397 1715184063 USHIRNA GUALPA JUAN ELIAS FIRMA1 ¥ RECTOR 0
Fuente: SIGA

Cada vez que se requiera definir un nuevo integrante se da clic en el boton
Q, Nuevo Integrante

y se deben llenar los datos de cada integrante, esto es:

¢ |dentificacion
o Apellidos y Nombres

¢ Rol

e Leyenda

e Accion
Version: 2 Periodo 2024 I. Fecha Original: 22 de agosto de 2024
ELABORADOR POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

do el ect 1 6ni cament e

ELTASTUSH Na
PA

i

3

mado el ect roni canent e

VI'Vi ANA” ZURI TA
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