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1. INSTITUTO / MAESTROS  

1.1 MAESTRO DE CARRERAS 

En esta ventana se visualiza las Carreras del instituto: 
Ilustración 1: Maestro de carrera 

 
Fuente: SIGA 

CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Id: Campo que muestra el Identificador de cada carrera. 

 Código: Campo que muestra el código de la carrera. 

 Nombre: Campo que muestra el nombre de la carrera. 

 Centro de Estudios: Campo que muestra el centro de estudio. 

 Sector Productivo: Campo que muestra el sector productivo. 

 Modalidad: Campo donde se muestra la modalidad de estudio (Hibrida, 

Presencial o Dual) 

 Siglas: Campo que muestra las siglas del nombre de la carrera. 

 Estado: Campo que muestra el estado del área (Activo/Inactivo). 

1.2 MAESTRO DE PERÍODOS    

 
Acceder a Instituto -> Maestros-> Maestros de Periodos, clic en nuevo y seleccionar 
el período que desea agregar, especificar el tiempo de duración y las fechas de inicio y 
finalización.  
 

Y dar clic en botón   
 
En la interfaz siguiente ingrese los datos del período como se muestra en la imagen. 
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Ilustración 2: Creación de Período  

 
Fuente: SIGA 

Una vez creado el período se despliega una interfaz con todos los períodos creados 
para el instituto.   

Ilustración 3: Períodos del Instituto 

 
Fuente: SIGA 

Al  el período podrá acceder al Calendario Académico del instituto. 
 

Ilustración 4: Modificar período 

 
Fuente: SIGA 
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Al dar clic en  puede acceder al calendario. 
 

Ilustración 5: Calendario 

 
Fuente: SIGA 

2. MATRICULA / GENERAL  

2.1 CARGA DE LA MATRIZ CAC 

En este apartado se debe cargar la matriz CAC con los datos de los estudiantes para 
primeros niveles.  
 

Ilustración 6: Carga de matriz CAC 

 
Fuente: SIGA 

 

Para cargar la matriz se debe dar clic en el botón . 

3. INSTITUTO / MAESTROS  

3.1 MAESTRO DE CARRERAS POR PERIODO 
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Acceder a Matrícula -> Maestros-> Maestro de carrera.  
 
En esta interfaz se pueden observar las carreras disponibles para el período académico. 
 
 
 

Ilustración 7: 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 8: Asignaturas por periodos 

 
Fuente: SIGA 

 
3.1.1 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. 
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Ilustración 9: 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 10: 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 11: Ingreso de hitos por carrera 

 
Fuente: SIGA 

 
 
 
3.1.2 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. 
 

3.1.3 DETALLE DE LA CARRERA 

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

Ilustración 12: Configuración de la carrera por período 

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

3.1.4 NIVELES ACADÉMICOS DE LA CARRERA 

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

Ilustración 13: 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 14: 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 15: 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 16: 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 17: 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 18: Configuración de horarios 

 
Fuente: SIGA 

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.  
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Ilustración 19: Buscar Docente 

 
Fuente: SIGA 

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

Ilustración 20: 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 21: 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 22: 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 23: 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. 
 
 
 

3.1.5 CERRAR CARRERA  

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

. 

3.2 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 24: 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 25: 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 . 

3.3 MAESTRO DE PARALELOS  

 
En este apartado se puede visualizar los paralelos disponibles para el presente período 
académico junto con la información de la carrera, el docente, la asignatura y el aula 
correspondiente. 
 

Ilustración 26: Maestro de paralelos por período académico 

 
Fuente: SIGA 
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CAMPOS EN ESTA SECCIÓN: 
 

 Nombre corto: Codificación de la carrera. 

 Carrera: Nombre de la carrera. 

 Horas clase a la semana: Horas de clase de la asignatura. 

 Nivel académico: Nivel académico de clase de la asignatura. 

 Paralelo: Paralelo de la asignatura. 

 Asignatura: Nombre de la asignatura. 

 Jornada: Jornada de la asignatura. 

 Aula: Codificación del aula en donde se imparte la asignatura. 

 Docente: Nombre del docente planificado para la asignatura. 

 Docente tutor: Nombre del docente tutor planificado para la asignatura. 

 Estado: Definición del estado del paralelo los estados pueden ser (abierto / 

cerrado). 

 
Para visualizar los temas impartidos en la asignatura de acuerdo a la planificación del 

docente se debe dar clic sobre el botón . 
 
Para obtener un reporte de las asistencias por estudiante en un paralelo se debe dar 

clic sobre el botón . 
 
Para obtener un reporte de las notas por estudiante en un paralelo se debe dar clic sobre 

el botón . 
 

3.4 MAESTRO DE NOTAS  

 
Acceder a Matrícula -> Maestros-> Maestro notas. En esta interfaz se puede visualizar 
el detalle de las notas por estudiante y por asignatura para el período académico. 
 

Ilustración 27: Maestro de notas por asignatura 

 
Fuente: SIGA 
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4. DOCENCIA / MAESTROS 

4.1 MAESTRO DE SOLICITUDES DEL DOCENTE 

 
En este sub menú para el registro (asistencia, notas y actualización de temas) y la 
rectificación (asistencia individual, notas y asistencia total), puede administrar y 
visualizar las solicitudes correspondientes en este submenú. Se puede aplicar un filtro 
de búsqueda según el profesor, el tipo de solicitud, la fecha y el estado. Es importante 
destacar que la autorización o rechazo de la solicitud se realiza desde el perfil 
correspondiente, ya sea desde la Coordinación o el Vicerrectorado. La siguiente imagen 
muestra el proceso. 
 

Ilustración 28: Maestro de solicitud 

 
Fuente: SIGA 

Si se selecciona  , solo podra observar. 
Ilustración 29: Solicitudes de rectificación  

 
Fuente: SIGA 
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5. EVALUACIÓN 

 
Esto permitirá completar un cuestionario para evaluar el desempeño de docentes 
asignados durante el semestre. 
 
 

Ilustración 30: Módulo de Evaluaciones 

 
Fuente: SIGA 
 
 
 
Se escoge el período para ser evaluado. 
 

Ilustración 31: Período de evaluación 

 
Fuente: SIGA 
 
 
 
Se hace clic en llenar evaluación y luego se muestra la encuesta con las preguntas.  
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Ilustración 32: Detalles de periodos académicos  

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

Ilustración 33: 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. 
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Ilustración 34: Certificado de evaluación  

 
 
Fuente: SIGA 
 

6. REPORTES  

6.1 EJECUCIÓN DE REPORTE   

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

Ilustración 35: Módulo de Reportes 

 
Fuente: SIGA 
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Ilustración 36: Detalles de reporte 

 
Fuente: SIGA 
 

Los reportes que puede acceder un vicerrector son los siguientes:  
 

Ilustración 37: Reportes a coordinación académica 

 
Fuente: SIGA 
 
 

7. DASHBOARD 

 
Esta sección permite visualizar información estadística a cerca de los PEAS. 
 
En el Dashboard se puede hacer uso de los filtros (Carrera, Nivel y Período) para mejor 
comprensión de la información. 
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Ilustración 38: Control de PEAS 

 
Fuente: SIGA 
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