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Introduccion

El IST Yavirac les presenta el manual de procedimiento para el uso del sistema SIGA, donde se pretende
socializar los procesos de la plataforma, con el objetivo de que toda comunidad Yavirac tengan conocimiento
sobre el uso del mismo.

Elaborado por los estudiantes del Primer semestre de la carrera de Desarrollo de Software del IST YAVIRAC.

Equipo de Trabajo

Isaac Roberto Merchan Alvarez
Mateo Sebastian Navas Pérez
Jean Mickey Vera Chacdn

Lenin Jahir Montalvo Cbérdova
Mélani Estefania Topanta Cayambe
Bryan Israel Vallejo Cobo

Bryan Vladimir Caicedo Molina
Steeven David Caguana Guafia
Danny Damidn Vega Barsola

Daniela Guadalupe Morocho Chillagano

Mgs. Yogledis Herrera
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Recuperar Contraseiia

1. Llene el siguiente formulario. https:/forms.gle/jxRbJ592Q1Zimzqd9

Numero de cedula: *

Tu respuesta

Apellidos: *

Tu respuesta

2. Una vez completo el formulario envielo.

NOTA: En las proximas 24 horas laborales vuelva a intentar con las siguientes

credenciales:
Correo institucional
Clave: nimero de cédula

Plataforma SIGA
Clave: Le llegara por correo.

3. Su formulario sera revisado por el personal de soporte técnico.
4. Le llegara un mensaje a su correo institucional, en donde encontrard su usuario y contrasefia.

5. jTodo listo para Ingresar al sistema SIGA!

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 7219
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Preguntas relacionadas
¢Cual es la direccion para ingresar al sistema SIGA?

¢Como ingresar al sistema SIGA?

¢Como cerrar sesion?

Diagrama de Recuperar contrasefia

Recuperar contrasena

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ 0lidd
ontrasena’?

Si

Seleccionar la opcidn
;olvidé su contraseiia?

Llenar formulario 13 Fin del proceso
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Actualizar Ficha personal Estudiante

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

Colocar su usuario y contrasefia presione en el boton ingresar.

INGRESO

2 g reme

D Facra aoul pars e

Luego de haber ingresado dirijase a la esquina superior izquierda a la seccion médulos presione clic y presione clic

en el moédulo "Académico”.

& C AN < SgaTnttutes gutiec

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

9/219
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Una vez que haya ingresado en el modulo Académico, en el mena "Estudiante”, dar clic en el submend “Ficha
Personal”. Se abrira la Ficha Personal en caso de ser nuevo los campos vendran sin llenar y en caso de
estudiantes que se han matriculado en semestres anteriores mediante el SIGA vendra con los datos pre

cargados.

+

« 323 C AN pit 3 57312708 020 € \ ¢t =09

IGA | INSTITUTOS

Datos Personales

« Seleccionar una foto apropiada, con fondo blanco y que se aprecie bien el rostro. # Los campos

son de 3tipos: seleccionar, texto, libre y tipo fecha.

+ Los campos obligatorios estdn marcados con un asterisco de color rojo, estos no pueden dejarse en
blanco debido a que deben cargarse en el sistema.

» Hay una consideracion importante en el campo "Etnia" al darle clic apareceran un conjunto de valores
los cuales pueden ser seleccionados, si selecciona la etnia indigena se habilitard el campo
"Pueblo/Nacionalidad" para seleccionar los que estén disponibles, en el caso de no seleccionar la
nacionalidad indigena y seleccionar otra etnia automaticamente se bloqueard el campo
"Pueblo/Nacionalidad".
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€ > C O heonTonge »u 0@
s# SIGA|INSTITUTOS

1 Tiges de docramern de et Fxor e Cirtide a “":;.::‘““"""" 1rasase I
{ipe 4 Segundo apolids dui - .
A Pravver apeilale ded weratame APELLIDO | sstidionie ARZLLIDO 2
o « & Zegundoonmbes del . X
H B Privier nerre dol estidionte NOMBFE 1 iee oot NOMERE 2
T Bown del esrabame: Herrdes Ve b Goerern el eonsdiarre MABCA 140
- » T
“ — - : = - o
11, PustlaNasianaiiad 12. Yipo de sangee del DEM(e) vo B
sstudiante
12 Tiena Dincapenided " . 14 Parcontaje Diacapeciéad
19, Neo, Camat: ' 14 Yipo de Btacapacidad
17, Ferhe da Nosuriunrte oo, ¢ Tigms Erlorviedad Catastrites
PoUADOR
14 Puis de Macisnaldad e . Puz de Nacimierta
e DETRTO METROPCUTANG DE QUITD. *
20 Cartdn e Nasierioma: a 16 Praebscia e Nt bnmite 7 PEMNOIA
20 Pale de Renidencin ECUNDOH

1 DESTHTO NETROPOUTANG DE QUITD *

+ En el campo de discapacidad si selecciona NO, se bloquearan ciertos campos y podra pasar al siguiente
campo Enfermedades catastroficas.

« Sitiene alguna discapacidad selecciona Sl y se habilitaran los campos: tipo de discapacidad, porcentaje
de discapacidad y nimero del carnet, en caso de no contar con el carnet tendré que seleccionar que no
tiene una discapacidad y
seleccionar una enfermedad catastréfica y cuando se comunique un docente con usted le indicar la
particularidad de su caso.
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il MODULD DE ACADEMICI

Estaliyrie «

w « Fiche Pamsong

Ficha Personal

1 Yigo de docemerta de idertifrcacion:  (acda ve LM'*:‘:‘M—'»‘-
. . - « A Segumde spetidz del
3 Privar wpefido del eansfiane APELLIDO 1 cctudants
o B Segundn rmeniee del
H B P maesbew thef evtuthants wowBRE | ooy
T S del entisbame Honriben . B Ginrere del senadiatie
13 Figo du sanges del
11 PraksbaNansonsibdort hate
13. Tiewe Diezapacided Yo e 14 Posserefe Diazspacidad
15 o, Caret ™ * 16 Tipe de Diapanidad
17, Fodhva de Machrrermn ot122003 * Tipo Erdermuded Catormslng

121436570

RO

snownse o

MASCULIMGD
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Datos de contacto y Datos adicionales
# Tendré que completar los datos.

# Enel campo Cantdn de nacimiento se tendra que llenar presionando el icono de lupa y se abrird una ventana
emergente en la que podra filtra por Provincia o por el Nombre del Caton, escriba la Provincia y presione
latecla tab de su teclado para pasar a llenar el campo del Canton, evite presionar la tecla enter.

« En el campo de Canton de residencia se llenara de igual manera.

~ C A Ne g S8 MFT0E OO ex Waety/irody » dbem s I ¢ =0 . $

SIGA | INSTITUTOS

tE. Pax do Kacuneldded ELUALy . Par de Nazerrents

U DINTRITC METROPOLITAND OF QUTO *
70 Castin de Mazinasts o 19 Proawrcia do Nacumierma T PICHING A

71 Pads fu Reaigoncia

704 DOETRTO METROPOLITANG CE OUITO. ¥
23 Cantin de Rewdesce e 12 Mrovircie de Heskdanca 7 PICHINC A

38 Comrea slectenco del » = >
eyt sdu ac Catree Smceralarie QonzbhfQnadl som

estuib e
29. Numaro de cofudar dot

001334567
setidiante -

Telétune do Decves e QxLiaseTE

0. Neved du Foemacid del UPENIOR UNVERSITATA ; 1. Nivel de Formeodn de ln ECUMUNRA
Padre ettt Madre cm—
¢4 Cormirlad doe Mizmbros we ol

82 ngreca Tatal sn of Nogar 3

Hogar
Calle Prmcpal CHLE Y ‘ Moz CazaEdifrcm. NUMERACION D L& CASA *
Colle Sacurndatia CAMLED Coadigo Puvat 170000
Ubicazian. Jeoqrafiza 0 2459535 3125268521 M3 S0 103 0

= El campo de ubicacion geogréafica tendra que colocar la latitud y longitud de donde vive para ello tendra
que darle clic en el bot6n cargar informacién y aparecera una
ventana emergente en la cual podra buscar su ubicacion, en caso de que le aparezca un mensaje de Google
en el que diga que no puede cargar correctamente los mapas simplemente tendra que darle doble clicy le
permitira seleccionar su ubicaciéon, para hacer zoom tendra que presionar la tecla Ctrl. de su teclado y con
el Scroll del mouse, para seleccionar su latitud y longitud tendra que dar clic izquierdo y
automaticamente se va capturar los puntos le da clic en el boton aceptar y automaticamente se llenaré los

campos.
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“ » Col "-:‘~ " dd TN Tymac ady e g Cermee Secursians ez gl zom
0 Momero de cetider
Telafmo da Darmicits s7TMseT S . 091334578
00. Mived dm Foemacien del NUIESIOR UNNSISTTARA - 1. Nivel de Farmacien de ln SECUIGARIA
L Wadve
03 Wgrone Totel s o Hogor: 1000,00 o €3, Caniclad do Mismbros amel
Hegar,
Cae Prncipat CAUE v Nirvees Coan/Edifute NUMERACIKON DE LA CASA *
Calle Sacardarns CRED Lodign Poxtal 170000
Wionsion Goagrifie 02400100 TAIN MTA2NEI0 0
Nerelers del Crmlacto e Energercrs MONERE OFL PAMLIAR e Farnrfesco
Taldtone go Danvicile Dvmsgenils Q22610657 v Telélono Mivel Enerpencis 001 I34BATS
24 Tigo de Colega FISCAL v 34 Martiens (x Omtusded 0
1% Gncte Penein Dédarsncads = 38 8] satudlarts ve sncssmics dadcads & SOLL ESTULRA
37 &l mtudiares pars Gud srrples S8 La damila del extocdarne rechie ol bora —
Wik ingresoc? de desansiia hemans: hod

+ Terminar de completar la informacion faltante.

Datos Institucionales

En el campo "Tipo de colegio™ darle clic y colocar el colegio en el que se graduo.

ﬁ Caltw Sacinsars e T84 Codeo Poetst 17O
b weion vy v 0 3ehess1 11 NIEH1 53 M E1SO0%01 9838 o
Noevrs sl Cordacts Sv Drangeres NONERG [ FRMLLR ¢ Parwrtescs
Tobshoom fs Doencdn Ormvgecces I8 108 o Tubidon) Mo Drergercis 2NIIMEETR
T4 Tipe de Cologe T le - B Martherse b S0 iikoel
. Recte Putmer Deeresc acks. . L‘ 24 Umtiztare s socuerers dacdcads & S0 EsNGa
37, ewadiarts pory G amgdes men 34 La tamiks Sl sxturdanes racive of Sore de desarrin
B Ity
. O extadurts ha rowlzade practess pre 40. Fovas O e Ghna practics grv peclenses) gov &
utemorabe 1ead i o siticlu e
A1, Tipo dhe irwditaeiies an ol o reakon s prictiess
v refesonses &7 Dt Lonrverdon.
4. Parscym w Mroyeche s Weshecion oe b
post E7. Tipa che Adcarce:

+ En el campo El estudiante se encuentra dedicado a: existen 2 opciones Si el usuario:
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**SOLO ESTUDIA 0 TRABAJA'Y ESTUDIA. **Al seleccionar SOLO ESTUDIA en el campo

N.-37 tendra que colocar NO APLICA, pero en el caso de seleccionar TRABAJA Y ESTUDIA. tendré que
seleccionar cualquiera de las tres opciones disponibles.

- - o

»0©

.- (]
& SIGA | INSTITUTOS @

f

Calte Sacondare

Noesry sul Corducts Sv Drergeres NONERE D FRMLLAR

Codeo Prets

Tubodrm fo Duescin Orrmrgeresn TUHAGO) M| Drmrpene e

14 Tipe de Cologin M Marthorve b S0 ot aichinl

2% Asote Pummce Dferess ack = 3 G estistave s socumers decboads =

37 ewtadiarts par b amplen
-

K

3 La temils Sl axtuciams macite of Sorc de desarnin
e

7. O entadirts ha rowkzade practoss pre 40. Pevas oy ke chine peactics gow pectensrsd goe
rotemorakes

el i o sticlwe e
A1, Tipo dhe irwtu Ao n ol o reakon los prictiess z
&7 Dictar Lootwerded

7. Tiga de Alcwrcw:
Sviedad

= En el campo Mantiene la gratuidad viene bloqueado asi que no tiene que modificar nada.

= Enel campo Pension diferencia va a seleccionar de acuerdo a su situacion.

« En el campo Bono de desarrollo tendra que marcar en caso de que reciba, pero en el caso de no recibir se
dejara sin marcar.

Précticas Pre-Profesionales y Vinculacion

# En el campo de précticas pre-profesionales solo se colocaré informacion referente a las précticas que ha

hecho en el nivel superior al igual que en el campo de vinculacion con la sociedad, en caso de haber
realizados las précticas pre-profesionales a nivel

superior marcar la casilla'y colocar el nimero de horas realizadas.

= En el campo Entorno Institucional es donde realizo las practicas pre-profesionales y seleccionar una de

las opciones, en el caso de no haber realizado las practicas tiene que seleccionar laopcion de no aplica
y completar los datos faltantes.

« Terminado de llenar todos los campos dar clic en el botdn guardar y luego darle clic en el boton imprimir

ficha y se va generar un archivo pdf con ciertos datos que usted registro en estas tres secciones, cabe
recalcar que no apareceran todos datos solo los
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mas relevantes luego tendré que firmarla con Esfero de color azul y posteriormente se la utilizara para su
formalizacién de pre-matricula.

1] Calle Amarsdaria CAULE S ot o 170000
e s 1 335004 131 2AS 153 RN ST IS 0
Tierdrn ol Camata be | remspersin NOMETE TCL PRI . Pavrtem e
Tebforo de Dermete Uremgencis 220087 . Teherorn Mol Drmsrgeress: MM
e
R A M Vartwrw ts Orstontuct
2. Rechie Pensin Dferescieds ] 36 D extadiran 32 socumirs dedcade x YLD £5 110
I7. 1 evteharte pars g evepen et 0. L fariie ol ewtachante rechee o bure de demeraly
grenca> ramae
S
TV UD eMaB e e ek ) 04 e e e =
prrteweram L rostizt ol Exieharte

A1 Tipa S M) av) o (ot renlins S prietitnn
pre preleammans 42, Secwr Booomeven

55 Partiotps o0 Proywvio de Viandacien de o ¥ T de

siea

Diagrama de Actualizar Ficha Personal
*
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Manual de solicitud de matricula SIGA

1. Ingrese a la plataforma del SIGA.

INGRESO

Dberypereds ol wetarmn UNIA

@ — g g —— e

Manual de usuario SIGA

2. Dirijase a modulos de clic en ACADEMICOS, le saldra la opcion de estudiante y presione en
solicitud de matricula previamente observara la matricula.
SIGA | INSTITUTOS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

3. En la primera parte de la matricula podra observar sus datos, como el instituto, el

periodo, sus nombres, su nimero de cédula, el centro de estudio, la carrera en la que usted sera matriculara,

lajornada, el nivel académico, el paralelo, el tipo de matricula,

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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modalidad y en caso de haber perdido la gratitud el nimero del comprobante de pago
SIGA | INSTITUTOS D |

" MODULD DE ACADEMICO

Ex i« Sokertad de Malecuds

e o«
Solicitud de Matricula

st 0 INSTITUTD SUPERIOR TECNOLDGICO DE TURISMD ¥ PATRIMOND YAWRAC
Penioso: i3 2P

Estutians ITS5E31007  MOROOHO CHLLABAND DANELA CUALALLPE

Contro de Datadon MATHIZ v
Carere

Jomada INTENANA v
Tavw Adademcs P -

4. Después de los datos podra observar la malla curricular, estas son las asignaturas que tendra en base a los
5 niveles dependiendo la carrera que se esté matriculando.

SIGA | INSTITUTOS O LA M .
n Mals Curvicute

5. Al final estan los documentos requeridos que son la cédula, el certificado de no
adeudar o comprobante de pago, otros documentos y titulo de grado, favor tenga en cuenta que unos son
requeridos y otros no, pero se recomienda subirlos todos,
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finalmente, de clic en guardar y estar la solicitud de matricula.
SIGA | INSTITUTOS

f

) Son Corecomton

o Dearirat et s Dav oobée chck sobre las asgramnras Suponiies pam seleccionaia O CamEr o8 pamivio
e " - . 4 lvociotuds Lusgs che e Catrver L degritaran prasenw Oharder” cur arrier su sbotudl de malicds

Dttt Megurisics
Ty Do Docss

CEDULA

OROEN DE PROC Y COMPROBANTE DE
TEPOSITO
OTROD DOCUMENTOR

st
{CERTIRTADO U O ADEUDAE | - e
Pl

TITLLO UE BACHLLER

SIA i <
Preguntas relacionadas
¢Cada cuanto tiene que realizar la matricula?
¢Cuantas matriculas hay?
21/219
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Consultar informacion del estudiante

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

Inicie sesion en el sistema SIGA http://siga.institutos.gob.ec:8080/siga-web/

1. Dirijase al menu y seleccione el modulo académico.

2= SIGA | INSTITUTOS

SIGA

157

2. Dentro del modulo académico seleccione el subment Mi Semestre

m= SIGA | INSTITUTOS

1 ] MODULO DE ACADEMICO

Estudiante

SIGA

Instituto Superior Tecnoldgico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 22/219


https://youtu.be/gBwgWKWPnkA

A AU 1A f Manual de usuario SIGA
YAVIRAC

3. Se reflejara sus datos, Horario de Clases, Asignaturas y Notas.

Estudiante +
Resumen de Semestre
e e e e e
Instituto: 20 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMO
Periodo: 23 2022-1P
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Diagrama de consultar informacion del estudiante

Mi Semestre

Iniciar sesion en
sistema SIGA

Si

Acceder a modulo
Académico

Ingresar al submen( Mi

Semestre

Mostrar datos del estudiante
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Manual para iniciar sesion en el sistema SIGA

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Ingrese a la Pagina del SIGA o puede ingresar mediante el siguiente link*
siga.institutos.gob.ec

2. Ingrese su usuario*

3. Ingrese su contrasefia y presione en el boton ingresar*

INGRESO

Himvrvestsny al satome S0A

1722256706

n D Facrts aoul pane tuaca

Preguntas relacionadas

¢Cual es la direccion para ingresar al sistema SIGA?

¢Como ingresar al sistema SIGA?

¢Cual es el link del sistema SIGA?
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¢Como recuperar mi contrasefia?

Diagrama de Iniciar Sesion

Iniciar sesion

Iniciar sesién en
sistema SIGA

Si

Fin del proceso
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Interfaz de Usuario

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo. Una vez iniciado sesion en el sistema SIGA encontrara la
siguiente interfaz.

1. En la barra superior derecha se encuentra el nombre de usuario con el que esta registrado en el
sistema SIGA.

i= SIGA | INSTITUTOS

u

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Bienvenid@

2. Elicono usuario contiene subments de ayuda.

g£& SIGA | INSTITUTOS

e

]
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

3. En la barra superior izquierda se encuentra un icono amarillo que le permite recargar la pagina.

Instituto Superior Tecnoldégico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 271219
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557 SIGA | INSTITUTOS

L]
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Bienvenid@

4. En la barra lateral izquierda esta la seccion modulo que contiene los menus principales que varia segun el
rol.

g= SIGA | INSTITUTOS

fr
L m SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Bienvenid@

5. Cada ment contiene submenus para las funcionalidades del sistema SIGA.
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g= SIGA |INSTITUTOS

fr

Médulos - =
-
-

.

g Docentes *

‘ Evaluacion

™ Reportes

MODULO DE EVALUACION

Evaluacion v

6. En el centro de la pantalla aparecera las funcionalidades segtin la opcion que escoja en el menu.

f

Médulos

L
‘ Docentes
- Ev.ah*\nn
& Reporte

Preguntas relacionadas

= SIGA | INSTITUTOS

MODULO DE DOCENTES

Mi Docencia v

¢Como puedo cerrar sesion?

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”

29/219



Manual de usuario SIGA
O TURTSMO ¥ PATAINOMY
YAVIRAC

¢Dbnde puedo ver los médulos que tengo?

¢Como puedo regresar al inicio?

Diagrama de interfaz de usuario
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Interfaz de sistema SIGA

Iniciar sesién en
sistema SIGA

Si

Visualizar parte superior derecha el
usuario

Visualizar parte superior izquierda
un icono gue permite recargar la
pagina

Observar la barra lateral izquierda
seccion modulo

Observar el centro de la pantalla
las funcionalidades

- [in del proceso

Precionar cerrar
sesion
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Recuperar Contrasefia

1. Llene el siguiente formulario. https:/forms.gle/jxRbJ592Q1Zimzqd9

Numero de cedula: *

Tu respuesta

Apellidos: *

Tu respuesta

2. Una vez completo el formulario envielo.

NOTA: En las proximas 24 horas laborales vuelva a intentar con las siguientes

credenciales:

Correo institucional
Clave: nimero de cédula

Plataforma SIGA
Clave: Le llegara por correo.

3. Su formulario sera revisado por el personal de soporte técnico.
4. Le llegara un mensaje a su correo institucional, en donde encontrara su usuario y contrasefia.

5. jTodo listo para Ingresar al sistema SIGA!
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Preguntas relacionadas
¢Cual es la direccion para ingresar al sistema SIGA?

¢Como ingresar al sistema SIGA?

¢Como cerrar sesion?

Diagrama de Recuperar contrasefia

Recuperar contrasefa

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ Olidd

ontrasenia’

Si

Seleccionar la opcion

;olvidé su contraseia?

Llenar formulario 5 Fin del proceso
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Manual Actualizar Ficha del Docente

Para actualizar sus datos personales como Docente

1. Ingrese en la seccion Modulos, en la esquina superior izquierda y elija en el modulo
Docentes.

m= SIGA | INSTITUTOS

#

Bienvenid@

| I

2. En el ment Mi Docencia seleccione el subment Ficha Docente.

m= SIGA |INSTITUTOS

1 ] MODULO DE DOCENTES

Mi Docencia «

3. Colocar una foto del docente.
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Ficha Persona

Tipo de Documento: . Nimero de Documento: 0504030203
Primer Apeltido: CASA " Segundo Apellido: PILA
Primet Nombre: GALO * Segundo Nombre: PATRICIO
Sexo: v Género: MASCLLING
Fecha de Nacinvento: 21031999 * Tipo de Sancre:

Etnia: MESTIZO v Puebio/Nacionalidad:
Tiene Discapacidad: No o, Tipo de Discapacidad:
Porcentsje Discapacidad: % Nro. Camet:

Tipo Enfermedad Catastrofica: s

4. Actualice los datos seglin sea necesario para colocar los datos correctos y llene cada uno de los campos.

m::cmdocmdo Cédula Vs Z.Nn'nmdo.domdo 1000000000 »

3. Primer apeliido del estudiante: ~ (ODRIOUEZ otz 1o inoumman NOUEIR

v dombes el snsiionsr | U 8. Sogurdo nombre dof ROBERTO

7. Sexo del estudiante: Hombre Ve 8. Género del estudiante: MASCULINO Ve

9. Estado Civil: Soltero Ve 10. Etnia: MESTIZO v
11. Pusblo/Nacionalidad: '2'"”"':“"‘1""' ORH(+) va

13. Tiene Discapacidad: No ve 14, Porcantaje Discapacidad: .

15, Nro, Camat: = 16. Tipo de Discapacidad:

17. Fecha de Nacimiento: 18-08-2002 * Tipo Enfermedad Catastrofica: v

5. Presione el Boton Guardar.

SIGA

"
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Le aparecera un mensaje de Guardado Exitoso

6. Presione el Boton Imprimir Ficha.

Imprimir Ficha

Verifique en su computador la descarga de la ficha.

Preguntas Relacionadas

¢Donde puedo cambiar mis datos de docente?

¢Como cambiar mis datos de docente?

¢Qué debo poner para cambiar mis datos de docente?

¢Como actualizar mis datos personales como docente?
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Diagrama de Ficha de docente

Actualizar Ficha de Docente

Perfil Docente SIGA (Ficha Docente)

Iniciar sesién en
sistema SIGA

£ Olidd
Ra? .
contrasefia? Si

Si
Ingresar a Ficha
P'_

No

Docente

Lllenar los datos que se

solicita

Coloca una foto

—
¢Datos
correctos?

Precionar botén Guardar.
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Consultar Distributivo

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Nos dirigimos el médulo docentes.

11 qddulos n =

-
W Docentes
-
N Evaluacion

e Hepoftes

2. Seleccionamos el ment "Mi Docencia", seguido del subment "Distributivo".

MODULO DE DOCENTES
Mi D@MM v
Ficha Docente
I o"t‘”nu".‘o -

Solcitudes

3. El docente podra visualizar las asignaturas, el paralelo, el nivel, la carrera y el curso correspondiente
en el que esté asignado.

Scrvn\:'l.\:h (llm:lnln S -
1 DS QUARTO D JDS4AAI0502 - PROGRAMACION DE APLICACIONES WEB 4] 2 0/0 Ablerto
2 08 CUARTO E JDS4AI0502 - PROGRAMACION DE APLICACIONES WEB ] 21 0/0 Ablerto
3 0s CUARTOD | JDS4AAI0502 - PROGRAMACION DE APLICACIONES WEB 4] 18 0/0 Abjerto
4 0s QUINTO | ADSSIAIS02 - TENDENCIAS ACTUALES DE PROGRAMACION b 4] 18 0/0 Ablerto
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Diagrama de consultar distributivo

Consultar distributivo

Iniciar sesién en
sistema SIGA

Acceder a apartado docentes

Seleccionar distributivo

Visualizar las asignaturas,
paralelo, nivel, carrera y
curso correspondiente

n Si
Si

Fin de Proceso
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Generar reportes
Para ejecutar reportes dentro del sistema SIGA

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Dirijase a la seccion "Modulos" en la parte superior izquierda e ingrese al modulo "Reportes".

= SIGA|INSTITUTOS

L]
ﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Al

2. En el ment de reportes presione dentro del subment "Ejecucion de Reportes".
g= SIGA|INSTITUTOS
ﬁ MODUI DF Rt \RTS

3. Presione el boton "listar valores" el cual mostrara la lista de reportes, seleccione el reporte a generar
y presione el boton "seleccionar" al reporte que desea generar.
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MODULO DE REPORTE

Reportes «  Dashiboard «

Ejecucién de Reportes

| ot due Rapocis
Heporte 1 ..
|
Degtino Aschuve POF

S16A

r

4. Cada reporte tiene sus respectivos filtros o campos de busqueda, por ejemplo, el
reporte "ficha docente" requiere ingresar el nimero de cédula. Ingrese el nimero de cédula del docente a

continuacién

MODULO DE REPONTES

fMrpones o Dashtanrd

Ejecucién de Reportes

[j=eion dn Heseee
Resorte  FICHA DE DOCENTE (<
Colule l .

Doyl Achinvg POE

Si5A

r

5. Seleccione el tipo de archivo que desee descargar como PDF o XLS y presione el boton "Ejecutar”.
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6. A continuacion, se le descargara el reporte que genero.

FICHA DE DOCENTE-1 756880133 20220625063 446.o0¢f

1T
AL

NSTITUTO SAPLNOT TECWOLOGCD DE THESMO ¥ PATHIMNONIT YAVEIAC

O W DA DOCINTE
LAEI WA

Otro ejemplo si desea generar otro reporte como "DISTRIBUTIVO POR DOCENTE" tiene un campo
de busqueda diferente en este caso son el Periodo electivo y la cédula.

7. Seleccione el periodo que usted desea con el boton lista de valores o inserte el codigo del periodo electivo

42/219
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Ejecucién de Reportes

Resone STRIBUTIVO POR DOCENTE 0

Parioos 2'-‘!‘[ ° . b
Céaua

Desning Archiye POF b t}

SIGRA

8. Ingrese el niimero de cédula y el tipo de archivo en que desee descargar como PDF o XLS y presione
"Ejecutar"

Ejecucion de Reportes

|
|

Regorte DESTRIBUTIVO POR DOCENTE °.
Pesiooo 23 ‘ . [
Ceadula *
Cesting Archivo POF -
= Feuta

sSIGA

r

Generar MATRIZ DE SEGUNDAS Y TERCERAS

1. Seleccione el periodo que usted desea con el boton lista de valores o inserte el codigo del periodo electivo
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Ejecucién de Reportes

esone | MATRIZ GE SEGUNDAS ¥ TERCERAS 0

Penioac l { ° . b
Canrern

Cesning Ao XS

SiGA

-

2. Ingrese el codigo de la carrera y el tipo de archivo que desee descargar como PDF o XLS, y presione
"Ejecutar”

Ejecucién de Reportes

Besone  MATRIZ DE SEGUNDAS ¥ TERCERAS °

Parinos 3 0 . h
Carrern LI

Qe Ao Xl 1956769392

-

Preguntas relacionadas

¢Como descargo el reporte?

¢Donde imprimo el reporte?
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Diagrama de Generar reportes
L 4
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Generar Reporters

Perfil ' SIGA (Reportes)

NICIAr Ses0n en

sistoma SIGA

A
g

]

Acceder a aparado Reportes

Seleccionar submenu
Ejecucion de Reportes

Presionar boton Listar
valores

Selecionar o reporte que
BESEeR genetar

Digitar numero de ceduia

Generar repones :

Opcién
N
Si.
Ssieccionar &l tipo de archiva
a dascargar

Descargar reparte generado
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Crear asistencia

Para crear asistencia dentro del sistema SIGA.

1. Dirijase al apartado superior derecha y seleccione su perfil y en el submenu e ingrese a "Cambio de
Instituto".

2. En perfil, seleccione "Lider SIGA" y presione "Aceptar".

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambiode Institulo

Catnbi de Inedill >

Institato INSTITUTC SUPZR0R TECHOLOGICC DE TURES0 ¥ FAT 00N YAy Sl

Fad DOCINTT .

3. Dirijase a la seccién "Modulos" en la parte superior izquierda e ingrese al moédulo "Matricula".
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4. Nos dirigimos a menu "Matricula" subment1 "Maestro de Asistencias".

MODULO DE MATRICULA

rtudantes Institutc . Maticule o

=

Manual de usuario SIGA

Matr MTN
m Pt _

rgesd> de
Curmalidauion

Marsha de Metdou =
Maesme de Fraleley
Massbo de Aoclencia
Masstro de Notas
Carrerst

Nevpnnnables de fea

5. Automaticamente se van generando las asistencias conforme las configuraciones de los horarios y
calendarios, sin embargo, también podemos generar o filtrar por carrera.

it

Ueide Hasts

Q =

JoTacs

Ala

Faguros ge Asisteccia

Facha Pailele Jvow e
1756883135 < IERTDIA WARTINEY
ERELV A° S IANDED

1756885122 - ADRCDIA MARTINES
FRECOV AL JANDED

1700Z34ECT - O U FALRDO L 3
ANIBAL

JE0TTI045 1 « OHALE CBANDD
~ORCMA TLIZADTTH

122020 BV
10922027 L)
1022021 N
10422091 AN

— 5T TTUSET - HALE URAMUD
2 7
122078, AN LOBCNA ZLIZADET
o 1/ U8 ¢ - CF PRI FALARU L5
maen  an KD
2l oaaen v LSS R LA RIS

6. Por ejemplo, vamos a generar los de CUARTO y a continuacion presionar boton "Generar".

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”

Cenwn
05 - TECROLCGM SUFCICA T DESARROLLD
DE SOFTMADE
05 -TECKOLLGH SUFCC DN DESASR0ULLD

sedrwane

05 - TEONOLOSA SUFCC2 T DESAMOLLD
OF SOFWARE

U5« TECROUCIA SUFE0 S (eS80 LD
JCSOTWARD

UEe ENVALDAA SRTO0 TN IRSASLLY
DESOTTRARE
US- EONALAA S RTaCL T S SRULD
2ESOMeSE
08 - TECROLUGA SFEACT 2 IESATRULD

TR

TERCERS

W3INE
v

Ad gradure

302 - PROGRAMACION

ICSINCI0Z - PROCRAMADION
VIS AL

E s
VEML

Al
VoML

XA,
S

R340
v

T [ML

303 - PROGRAMACION

- PROGRAMALION

Jd - MOGRAAADIUE

e - FHUGHAN DIV

202 - FRUGEANSZION

Jurada

VESPERT NN

VESPERT N

IWOCTURNG,

WOCTURSLY,

NOCTURND,

ROCTURN

VESPERT M2

Aula

Blade

it Ferdecte

3 Ferdee

an Feideri

an Ferderie

20 | Ferdere
38 | Prrceen
3¢ | Ferderm
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instemr 20 INSTIUTO SUPERIE TESRACEICD D2 TUB AMO ¥ WTF MOHID VAVIRAS
Peiode 22 200120 6

Fillis [ - s v I v n

Desde Hasta 9 e [ Mis
Fecha  Pamnlele Joeerte Camers i Fra—— Jarnada Aula  Homs Estade
e [ | EUARDREPEMAMMRITES | ||| T SRS IESAR | atnoma | e WO | e neoN O oks A Feederr
i bk I7SGIV1S5 RS ML 05 TEMACE SIEACINOEABOD gy,  EDACE-BGMUON | ooty | o O
10722621 BN bk PATO LR, s ;:’ﬁy T oRnets: [ 3encres; || SRR PRISRRIATEI. | WOCTIGHA, | NPHtD 20 | Farcerss
oBEG) 040" 10481 LK DA 0 THMAOHM SRERCIMIRAMOUD oy, AT MOCMON | uocnipwy | vees ot | Ferdin
B e —— ——— ———— —— —

7. Se mostrara en pantalla un cuadro, seleccione la fecha y presione "Aceptar" y aparece la materia
programacion de aplicaciones web del docente correspondiente, del turno vespertino de esta manera se
genera la asistencia a partir de aqui adelante todos los dias se generaria asistencia de forma automatica
para las asignaturas que tengan configurado, el horario y calendario.

SIGA | INSTITUTOS

10122021 AN sl it cseeig SO TaRS VIR0 e Y NOCTUBNA  YPA9 20 Pendere
miza A ITOE! GHLLE oMADO 05 TECNOLOGA SPERORONDESMMOLO ey JOSMOHI MOGRMWACON ocrims  youe e e

09122001 BN Lﬁzi‘“":’w‘w RS0 L0 gg;}?ﬁ;ﬂ SRR ENOEANLY  vrnoen0 ::’::q.’:“ PROGRAMACIDN NOCTURNA YP&10 20 Denderae
Maan Ay (TESIRIGEDAMATMZ DS TENOUGASFORSONESEOUD  yacp,  BSWOSI-MOSWMAOON  yeoora  oas S et
12200 BV s S WARTINEX AT PORILINICOIDRLLT,. G0’ T OO | eaTA €A 10 Pendene
v e ) L
mazan Ay (TSVTHGENAMATME BT e 0622 PAOCRAMACION: ecpeamaia. | CAD 10 Peodente
08122021 BN w“:‘“’ GV AN S gz; FROCRAMACION  socTiema  YPAYD 20 Pedete
e R e e o T— ey el TNOROMCIR: gl | 20 Pendente

Preguntas relacionadas

¢Es necesario un rol?

¢Se genera automaticamente mi asistencia después de la generada?
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¢COmo genero una asistencia para una asignatura especifica?
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Manual cambio de perfil en la plataforma SIGA

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Ingrese a la plataforma SIGA.

o0 > 7
I EDUCACION SUPERIOR, ¥~ .“-:'_ =i
CERCA, TECNOLOGIA E INNOKAGON ™D ) >

INGRESO

wrvanda ol tetems BI0A

- T T R TR TR T

2. Dirijase a la esquina superior derecha de la pantalla, presione clic sobre su nombre e ingrese la opcion de
"Cambio de Instituto"
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SIGA | INSTITUTOS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Bienvenid@

3. Ubique el campus perfil, seleccione el perfil deseado y finalmente presione el boton "Aceptar" y ya

ha cambiado el perfil.

a= SIGA | INSTITUTOS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambio de Instituto

Cardno de instindo

Instituto INSTITUTO SUPEROR TECNOLOGIOO D€ TURISMO Y PATRIMONID YAVIRAC

Perfii ESTUDIANTE ~

S'GI‘? 4

Preguntas relacionadas

¢Como cambio el perfil de usuario? *

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 53/219



T ] Manual de usuario SIGA
OF TURSMO Y PATRINONN
YAVIRAC

¢Cuéndo tengo que cambiar mi perfil de usuario?

¢ Cuantos perfiles de usuarios puedo tener?
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Diagrama de cambiar perfil

Cambiar de perfil

Iniciar sesion en
sistema SIGA

& 0lidd
contrasefa?

Visualizar parte superior
derecha

Precionar en el nobre de
usuario

Ingresar en la opcion Cambio
de Instituto

Seleccionar el perfil

Precionar boton aceptar

Fin de proceso
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Crear Paralelo en el sistema SIGA

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo. Una vez que
inicio sesion en el sistema SIGA:

1. dirijase a la seccion modulo y seleccione el ment matricula.

0 AT o iU

Instituto « Matricula

2. En el men matricula seleccione el subment carrera.

Fa MODULD DE MATRICULA

Instituto « Matricula «

-

Maestro de Matriculas
Maestro de Nolas

Carreras

3. Seleccione el periodo académico, presionando el icono lista de valores.
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MODULO DE MATRICULA

Instituto ~  Matricula «

Carreras por Periodo

Instituto: 20 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMO

Pirlodo: 22 202128 e

4. Una vez que escogio el periodo académico, haga clic en el boton aceptar.

Codigo Nombre

e

23 2022-1P

22 2021-2P *
1 200118

Fd) 202119

Paginn de ¥ Regiatron: 4

5. Seleccione la carrera en la que es coordinador o coordinadora, haga clic en el boton niveles académicos.

Canen

|

a
Codigo Nombre

10 ﬁoﬂh SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOFTWARE
i~ = (vesscnrap ey W s e e ez L
Pt = ‘.I‘I B i l ’ Matteml =it eiody

6. Escoja el nivel académico, haga clic en el boton asignatura.
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Cédigo Nombre Cupos Estado
1 PRIMERO * Activo
2 SEGUNDO Actlvo
3 TERCERQ Activo
4 CUARTO Active
5 QUINTO Active

7. Seleccione la asignatura en la que desea crear el paralelo, presione el boton modificar.

Cadigo Nombre Estado
1051FT0402 MATEMATICA DISCRETA Activo
2081F10502 INTRODUCCION AL DI ROLLO DE SOFTWARE Activo
30S1A10602 FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION Activo
4DS1A10502 ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS Activo
SDS1FTO302 DESARROLLO DEL PENSAMIENTO Activo
HDS1CL0402 INGLES A1 Activo
7081411102 PRACTICAS DE FORMACION DUAL | Activo
BDS1PI0S02 PROYECTO INTEGRADOR | Activo

Paging de # Reglatros: 8

m

8. Aparecera una ventana con el titulo "Asignatura por Periodo" con la especificacion de la carrera,
presione el boton nuevo paralelo.

Asignatura por Periodo

Qarrem

Instituto: 20 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMO
Perinda 23 2022-1P

Carrera 10 TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOF TWARE
Nivel: 1 PRIMERO

Asignatura: INTRODUCCION Al. DESARROLLO DE SOF TWARE v
Estado Active va

Putalulon

9. En el campo nombre debe colocar el paralelo asignado, seleccione la jornada correspondiente.
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Nombre: A _@ = [

Jornada: MATUTINA v

Aula: 0

Docente:

10. En el campo aula presione el icono lista de valores.

Aula: Iy Q

11. Aparecera un listado con todas las aulas existentes, elija el aula asignada y presione el boton aceptar.

Caodigo Nombre

1 YPB)

YPBR3

YPB4

3

4

5 YPBS
6 YPB6

8 W’A'H)~
9 YPAQ
10 YPA1Z

11 YPA13

Pagina 1 des > Ol SRegistos 41

12. En el campo docente presione el icono lista de valores.

Docente: ‘a'}

13. Para ubicar al docente lo puede hacer mediante (mimero de cédula) o por su nombre, presione la tecla
TAB de su teclado, elija al docente asignado y haga clic en el boton aceptar.
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Nombre

heredia
HEREDIA MARTINEZ FREDDY ALEJANDRO

Pagina de # Rogiatron. |

,;-.'.‘m-‘n

14. Una vez completado el proceso presione el boton guardar.

Creernam e R L] VST 1 ES W WTENT ML

Jomada: MATUTINA v
Aula: 1 YPB1 e
Docente: 0000003009 DOCENTE POR DEFINIR e

Morario de Clases

Opcianes

Diagrama de crear paralelo
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Crear paralelo

Manual de usuario SIGA

Iniciar sesion en

sistema SIGA

Acceder a apartado matricula

Seleccionar icono lista de
valores

Seleccionar la carrera

Eligir nivel academico

Seleccionar asignatura que
creard el paralelo

Presionar el botén nuevo
paralelo

Instituto Superior Tecnoldgico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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Asignar la letra del paralelo
Asignar aula
Seleccionar docente
asigando
Guardar nuevo paralelo Si.

Fin de proceso

*
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Modificar Paralelo en el sistema SIGA
Para actualizar un paralelo realice lo siguientes pasos

1. Seleccione la asignatura en la que desea actualizar el paralelo, presione el boton modificar.

Asignaturas

Cadigo Nombre Estado

10S1FT0402 MATEMATICA DISCRETA Activo
2081FT0502 INTRODUCCION AL DI ROLLO DE SOFTWARE Activo
30S1A10602 FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION Activo
4DS1AI0502 ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS Activo
SDS1FT0302 DESARROLLO DEL PENSAMIENTO Activo
60S1CL0402 INGLES A1 Activo
7051A11102 PRACTICAS DE FORMACION DUAL | Activo
BDS1PIOS02 PROYECTO INTEGRADOR | Activo

Paginyg de # Reglatros: 8

= LEE o |

|

2. En el apartado nombre coloque el paralelo asignado, seleccione la jornada correspondiente.

Nombre: A ‘@ > [
Jornada: MATUTINA v

Aula: o
Docente:

3. Una vez completado el proceso presione el boton guardar.
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Jormnada:

Aula:

Docente:

L 1] TIVYET 1 ES W WTENT MWL

MATUTINA v

1 YPB1

0000002009 DOCENTE POR DEFINIR

Morario de Clases

o Diagrama de Modificar Paralelo en el sistema SIGA
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Actualizar paralelo

Perfil Docente Sistema SIGA

Iniciar sesion en
sistema SIGA

Acceder a apartado matricula

Seleccionar icono lista de
valores

Seleccionar la carrera

Eligir nivel académico

Seleccionar asignatura

Precionar botdén modificar

Instituto Superior Tecno_‘YAVIRAC”
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Asignar el paralelo

Colorcar la jorhada

Precionar botén Guardar

Fin de proceso
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Registro de asistencia en el sistema SIGA

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo Una vez que inicio sesion en el sistema SIGA.

1. Dirfjase a la seccion modulo y seleccione el ment docente.

SIGA | INSTITUTOS

Pel MODULD DE MATRICULA

Pardmetion v Estudandes o

Maestro de Paralelos

naTAG S0 NS

Pereda 23 A2

Aowzeda

2. Seleccione el subment "Mi Docencia" seguido del apartado Distributivo.

= SIGA | INSTITUTOS

™~ MODULO DE DOCENTES

Pardmatros « Dotentes o ViDosescss o

e @
m l.'c"'r‘o‘ y '\)"(“‘l -

Masestrs de Sobc it ades

3. Elija la fecha de registro, presione el boton registro de asistencia.

Ueade Hasa Torns Obearvacsn Estace

20220905

DNA CHIGUANO ROCIO ELITABETH

&
20 BASES OF PROCRAMACION - ALOORITMO Flecitado
W220002 ORA CHIGUANG ROCIO ELIZABETH 0 Panciente
20220000 ONA CHIGUANO ROCIO ELIZABETH 20  FESOLLOON OF CASOE PRACTICONS - FUNCIONES BUSCAR Eecutads b
20020829 ONA CHGUAND ROCIO BLIZABETH 20 RESOLUOON DF CASOS PRACTIONS Fwcnado
20220826 OfIA CHIGUANO ROCIO ELIZABETH 20 PRACTICA UE TABUAS DINAMICAS Eecutado
0220862 ONA CratUANO ROCIO FLIZABE™ 0 ANALISS DE TASLAS DINAMMCAS Eecutado
02208202 ORA CHIGUAND ROCIO L IZABETH ) BEGLAS UE FORMATO CONDICIONAL - FLTROS Eecutado
20220810 GO%OOGUANO ROCIO ELIZABETH 9 TABLAS Eecutado
20220816 ORA CHIGLANG ROCI) £1IZABETH 20 DISERIO (VA RETENCON P UNTASIO P TOTAL Frmcutado
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4. Coloque el tema y la observacion del motivo para generar el registro de asistencia.

Fecha 06092022 *
Estade flecutace
Toena

Obssarvacicn I

5. Seleccione las horas que estuvo ausente el estudiante.

6. Seleccione la causa por la que no estuvo el estudiante.
I ENFERNIDAD -

CALAMDAD DOMRSTICA
DELEGACION INSTITUCIONAL
OTRO

7. Una vez completado el proceso, haga clic que el boton aceptar.
1726204940 - PAREDES MONTATIXE BRAYAN

w ALECANDER 20 S
O30A 200050 « PLAMONTA VALVIRIE A FFERSON -~

" 20 5
JOEL

0 1754491599 - PRCA YUPA ALEX[JATRICO 20 ¢

2 Q04007582 - QUIMBITA TASE STIVEN ADRIAN 20

#  Registro de notas

Realizamos los siguientes pasos.

SIGA | INSTITUTOS

W MODULD DE DOCENTES
Paramevos v Docevtes « Mi Docencrs
Cabprssro Doceve
Registro de Asisten Eirursmmn
Orett ol
H
I w08 INSTITUTO SUPEROS TR
1. Selecciones el subment solicitudes. Periodo 2 202290
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| -

Focha Solerud Doce

1900202210454  ONA CYROUANO ROCIO 1L IZABETH
19082022104704  ONA CHIGUAND ROCIO ELIZABETH
19052022 105630 ONA CHIGLAND ROCIO BLIZABETH

19062022102447  ORA CHIGUANO ROCIO ELIZABETE)

=3

2. Haga clic en el boton nuevo.

3. Elija el tipo de solicitud.

Manual de usuario SIGA

Nipo de Sobond Y.
]
Observeciones RECTIICACION ARSTENCA TOTAL
RECTINCACION DE ARSTENCA
Decumeonte do Respald RECTIICACION DE NOTA
Eatadec REGISTRO DE ATSTENCA

REGQSTRO DE NOTAS

Al 4
= e

4. Seleccione la fecha que desea generar el registro, seguido del paralelo.

leing

Nipo de Sobonud REQISTRO DE NOTAS
Fecha ®
Pacalelo
Observaciores . 2 3
B £ " y . . 0
Documents de Respalds
n L 7 &) " 1% b ) 43
Extada

5 oi | x -

Eatada Feod mote

5. Presione el boton guardar.

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”

v

69/219



Manual de usuario SIGA
O TURSWO Y PATAINONSD
YAVIRAC

Diagrama de Registro de asistencias
L 4
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Registro de Asistencia

Perfil Lider Siga Maestro de Asistencia

Iniciar sesion en
sistema SIGA
- No
Ingresar al
submend
F_

Maestro de

Asistencia

|

Si
Elegir apartado
distributivo
Si

Colocar motivo

No
Seleccionar .
aharas ausente
Fin del proceso
Seleccionar la
causa
71/219
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Precionar botén J

Aceptar
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Diagrama de Registro de notas
L 4
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Registro de notas

Perfil Lider Siga Maestro de Asistencia

Iniciar sesion en
sistema SIGA

Ingresar al

submenu
Solicitudes

PF
Elegir tipo de
solicitud
Si.

Seleccionar fecha No

de registro

Seleccionar
Paralelo
Precionar boton
. Guardar . . - »
Instituto § [urismo y Patrimonio “YAVIRAC
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Tipo de Materias

1. Dirijase al apartado superior derecha y seleccione su perfil y en el submenu e ingrese a "Cambio de
Instituto".

2. En perfil, seleccione "Docente" y presione "Aceptar".
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambio de Institulo

Instituto: INSTITUTO SUPZR80R TECH0LIG OC DE TUZSAMD Y FATIM0NI0 &Yy 3l

Vel DOCINTT et

B

3. Dirijase a la seccion "Modulos" en la parte superior izquierda e ingrese al modulo
"Matricula™ a continuacion nos dirigimos a menu "Parametros™ submena "Tipos de Materia".

[,

L ] CLAL PR&
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4. Observara el nombre del Instituto y los tipos de materia.

1O Oy

5. Seleccione un tipo de materia donde se le dara la opcion de "Modificar" y "Ver".

N | 5. Cpane ) i
Oedign Nramdee
3 SUALPRACTICH

SIGR

™

+ En la opcion "Modificar" podra editar el Tipo de Materia que selecciono. Los campos con (*) son
obligatorios.

i e

3 SUAL PRACTIZA
’ ZUAL TTORITA

SIGF

wi

M |

Enlaopcidn "Ver" podra visualizar el estado que se encuentra el Tipo de materia que selecciono.
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e s s

1 DUAL FRADTICA
| '3 DUAL TEQCA

Preguntas relacionadas

¢Cbmo visualizo un Tipo de Materia?

¢Como moadifico correctamente un Tipo de Materia?

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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** Manual para la Consulta de matricula**

Consulta de matricula

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo

1. Necesita estar en el perfil de Lider Siga

#* SIGA|INSTITUTOS

T~ MOOULD DE MAT

Cambio de Instituto

Pammmnss «  Totstumes « AR o Mawiele o w-Co
ymies NSTITUTY SPERTH TECHOLA0 L0 DE TURSMO ¥ PATRAMMD AV R

UOEN 5G4

2. Dirijase a la opcion modulos, luego al subment matricula

4% SIGA | INSTITUTOS @ oo
;- Tamne “= | MoooosuATRIOwS

ot

s we —— i
- Pudmeies v Catutaries - ats w  Mawssie o

3. Clic en la opcion matricula luego dirijase al subment Maestro de Matriculas (Recuerde que en esta
opcion se le reflejaran todos los estudiantes matriculados en las
diferentes asignaturas Cabe recalcar que, si se conecta un coordinador de carrera, solo podra visualizar los
estudiantes de su carrera)
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Pandmence w  Exsemes . tWnoo « MR &
Vg NTY
_ e _
npess pe
Consaltechde

Maesuo oe ICulas
Maestro oo et
Maeilin Se Anstencies
Varenio Se Notes
Carrwone

Berpnraaties oo Ares

4. En el apartado de busqueda tendra los filtros como son: Numero, Identificacion (Cedula de identidad),
Estudiante, Carrera, Nivel, Paralelo, Tipo de ingreso, Estado, para poder consultar al estudiante, luego de
elegir el filtro para ubicar al estudiante de clic en el boton “buscar”

g% SIGA|INSTITUTOS

c Cness
Farkmencs »  Titusames « TR0 v Mo ) Coevite

Consulta de Matriculas

et x INSTITUTO SUPERIOR TECHOLOGICD OF TURSMO ¥ PATEIMONG YAVRAL
Frinos bel nRE °
== ——— ==
Numans Qeriteazom fxtutanis Conme Paval Puave Tigc on leygens Ertacn - m
Rem 1 I - - fo—— - - m
Perotn Nimem A Ceoin Namtee Coavern Mo cantond Pwweo :‘::

5. Luego de clic al estudiante consultado y tendrd las siguientes opciones: Formulario: ficha del
estudiante
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tun-cn llsnm..uu

SIGA | INSTITUTOS A
Consulta de Matriculas
"

natna n NETITUTD SUPERI0R TECHOLOGICD DE TUREMO ¥ PATRIMONID YAVRAC

Pesoze 3 w2ap ‘

Wavers  demStentn Enudirs Carera Farsieie Tos o wipess Exteds _

P TasET - - o - - B
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6. Certificado: Matricula del estudiante

SIGA | INSTITUTOS

Consulta de Matriculas

LV 0 INSTITUTO SASEROR TECNOLOSICD DE TURSMO ¥ PATRIMONIO YAVRAC
bebe 29 WP .

tumen essiteacvin Ervtadacte Caners hrew Emmws Toooe hgees frtado
oo TTIIsEAT o

7. Solicitud: Solicitud de Matricula que realizo el estudiante

SIGA | INSTITUTOS

Consuita de Matriculas

womte 30 ISTITUTO SUSEROR TECNOLOGCD DE TURSMO ¥ PATRIONIO YAVRAC
Petibss 13 2021p .
tamem . eesitcacin Evtud acte Caners hrew Fwwes Toooe hgese trtage _
o TRMENT - - [ - v _

8. Registro: Puede visualizar el registro de todos los matriculados por paralelos
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"% SIGA | INSTITUTOS A .
Consuita de Matriculas
"
wonss 30 INSTITUTD SUPEROR TECNCLOGIOD DE TURSMO ¥ PATRIMONIO YAVRAC
et 1 :0221p @
tamem IGeesiteatiin Eryradacte Caners hiow Fwwes 1903 hgreee rtedo
Yo TTMBATT aime _

9. Asignaturas: Puede ver las asignaturas en las que se ha matriculado el estudiante

SIGA | INSTITUTOS

Consuita de Matriculas

I
|

CLS 20 INSTITUTD SLPEROR TECNOLOGICD DE TURSMO ¥ PATRIMONID YAVRAL

Petionn il 20218 .

tumen eesitcacin Evradante Carters hrowt Eawes Toooe hgress Crtade m

two TT2eA1T v - Nome! - _

! SIGAR ; it
Ll

10. Luego en el mismo apartado asignaturas podra visualizar también en el boton
“Detalle” (En este ejemplo usando la asignatura Matematica Discreta podra ver el detalle de la

asignatura)
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SIGA | INSTITUTOS 0
0 Catten 08 TEONCLOSIA SUPERION EN CESARROLLD DE SOFTHARE
o 1 FRIMERD
Jermaan 2 VEGRERTINA

teruzarea TTINEETT  CACEDD MOLINA BEVAN VLADALR

J0GVARGS PRIERO FUNDAMENTOS G PEOGRAMACION 1 [ VESSTRTINA e New
ADsALSSS PRI uw.ru ¥ DUERO DE SSTEMAS 1 [ VESPERTINA S New
LI PRAERAD DESARROLLO DEL PENSAMENTD 1 o VESPERTINA PRI
30940502 PONERD WTRCCUODION AL DESARROLLD BE S0ITWARE ' [ VEDPERTING S en
KO8tFEsaL PRATRL PROVECTO INTEGAADOR | ' 2 VESPERTINA o e
FLB1ANIRS PRAERC PRECTICAS DEFOSMACON DUAL | ' [ VESPERTINA = e

11. También podra en el boton “Modificar” podra por ejemplo cambiar de paralelo al estudiante

SIGA | INSTITUTOS

Caness TECNCLOS1 SUPERION EN CESARROLLD DE SCFTWARE
o 1 PRI
srveas 2 VELPERTINA

trrunera TTINEHTT  CACEDD MOLINA BEVAN VLADMS

Cidige Novet Asignense T Pansete Junsde Asimencie Mets Ninal
T0GIAKT PRIMERO FUNDAMENTONEE PROGAMATIN 1 0 VESSLRTINA e nes
ADBIAILSES PRestne ANALIS ¥ DIERD O BETEMAS 1 [ VESPERTINA T Ny
ST PRAERL DESARROLLO DEL PENSSMENTD ' ® VESPERTINA I
2090503 PUAERD IWTRCOUCCION AL CESARROLLD DE SOITWARE ' [ VEQRERTING S nies
L PRAERD PROVECTO INTEGRADOR | ' e VESPERTINA e s
FoEtAN IS PREAERD PRACTICAT DE FORMACION DUAL | 1 D VESPERTINA ]

12. Por ultimo, en el boton “Modificar” también podria modificar el paralelo de un estudiante y
podré visualizar los documentos que el estudiante haya subido
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» SIGA | INSTITUTOS

Asignaturas del Estudiante

LV 0 INSTITUTO SUSEROR TEONCLOSOD DE TURSMO ¥ PATRIMONID YAVRAC

Petiogo il 20258 0

tammem Sersteacvr Byndanty Cavene hiow Fenws Too e hgress Ertads

o 1r2%8a1Y v v tesrma -

snsﬁ ¢ 1

Y listo ha concluido con la Consulta de matricula. Gracias por su atencion.

Preguntas Relacionadas

¢Como puedo cambiar de paralelo a un estudiante?

¢Puedo buscar un estudiante solo con sus nombres completos?

¢Puedo revisar los documentos que ha subido el estudiante?
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Diagrama de matricula
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Crear periodo académico

Crear periodos académicos en la plataforma SIGA es muy féacil. Realice los
siguientes pasos.

1. Ingrese a la plataforma con el perfil "Lider-Siga".

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambio de Instituto

Camnbyo de putiuto
Institng. INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DS TURISMO Y PATRIMONID YAVIRAC >
Peifi LIDER 3164 >

&
EZ

SIGA

2. Enla seccion de "Periodos" presione clic en el boton "Nuevo".

‘Decenar Ascendente por

Codi e h':h. de Fecd
23 WP 16052022 1310
>>1 202120 22-11-2021 30-04-2
1 201W1P 01102021 301720
b3 2027-1P 15-062001 29-10-2¢8

3. Seleccione el Codigo y Nombre.
Periodos

L 20 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISIO ¥ PATRIMONID YAVIRAC

¥
|

Codga I °
Nombire

Duracion del Penods en Semanas

Fechs ge Incin

Fecha Finatzacion:

Estado Abiertd va

e

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 90/219



o)

R
Nerinian

Periodos

gty 20

Coega

Nombire
Duracion dei Periodo en Semanas

Fecha d¢ Inco
Fecra Finghzacion:

Cociga

Nerntire

Fecha de¢ Inicio

Fecha Finalizacion

Estaco

Duracicn def Periodo en Semanas

Manual de usuario SIGA

TURSMO Y P
YAVIRAC
4. Ingrese la "Duracion del Periodo de Semanas"

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMONID YAVIRAC

Ao

Estaco
5. Seleccione la "Fecha de Inicio".
Periodos
N0 20 INSTITUTD SUPERIOR TECNOLOGITO DE TURISMO ¥ PATRIMONIO YAVIRAC
2 e’

AN WATRIOET

SIC?"Q
6. Seleccione la "Fecha de Finalizacion".
>l IMONIO YAVIRAC

20

stz

Narnhire
Duracitn del Perodo en Semanas
Fecna Finalzacion

Estaco

SIGA
Wit

Factia de Inicio
I RCUNGEYARIGNS
91/219
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7. Seleccione "Estado".

T ANL&TIT

Duracion del Perioda on Semanas 20

Facia de Inick 23-11-2022
Fecha Fingizacion 25042022
Eataco ADIe0

[ oo [ oo |

-

8. Finalmente presione el boton "Guardar"

e aveaTIT

Duracion del Periodo =n Semanas 20

Feckade | 2311-2022
Fecna Finghzacion 2504-2023

Estaco Alierto

A

SIGA
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Diagrama de crear periodos académicos
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Generar, Modificar y Eliminar periodo academico

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ 0lidd
contrasefa?

Si

Resetear contrasena

Acceder a apartado Periodos

Elegir codigo

Elegir nombre

Seleccionar duracin del
periodo

Precionar boton Nuevo

Precionar boton Modificar
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No
Seleccionar fechas No

Precionar botén Eliminar
Cerrar periodo acadéemico

J

Instituto Superior Tecnoldégico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 95/219



.

A 1 43 Manual de usuario SIGA
€ TURSWG Y PTUNOWY
YAVIRAC

Modificar periodo académico

Modificar periodos académicos en la plataforma SIGA es muy fécil. Realice los
siguientes pasos.

1. Ingrese a la plataforma con el perfil "Lider-Siga".
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambio de Instituto

Caoriie de st
Institng. INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO D TURISMO Y PATRIMONID YAVIRAC >
Pt LIDER SiGA v
b
Aceptar

SIGA

2. En la seccion de "Periodos" seleccione el periodo a modificar y presione el boton "Modificar"
(solo para periodos con "estado abierto").

3. Ingrese la "Duracion del Periodo de Semanas"
Periodos

ngtut 20 NSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO OE TURISMO ¥ PATRIMONID YAVIRAC

Coaga 2 e
Nombire 202217

Duracitn del Periodo en Semanas

Fecha de Inco L\'

Fecma Finghzacion

Estaco Abeto
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4. Seleccione la "Fecha de Inicio".
Periodos

nEIN0 20 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGGICO DE TURISMO ¥ PATRIMONIO YAVIRAC

£
‘

Codiga 22 o

Nantire 2022-1P

Duracicn def Periodo en Semanas 20

Fecha de Inicio -

Fecha Finalizacion h

Estaco Abierto v

SIGA
Wit

AT WniseT

5. Seleccione la "Fecha de Finalizacion".

NN 20

2 3
Qidgs 2 s 1 L] L
Narnhire " 2 12 ] 8 () 1"
Duracitn del Perodo en Semanas L] " W n 2 23 N
Fact:a de Inicio. * B 3 N 2
Fecna Finahzacion I '
Estazo Atrerto v

SIGA
Vit

6. Seleccione "Estado".

T
Duracion del Periodo 2n Semanas
Fecka de Inicio

Fecha Finghzacion

Estaco

CEarET

aveaIr

20

23112022 ¢

25042023 ¢

Abierto

7. Finalmente presione el boton "Guardar"

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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S awesmIr
Duracion del Peniodo =n Semanas 20

Facks de Inck 23-11-2022
Fecha Finadzacon 25904-2023
Estaco Ao

A=

N
N
1
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Diagrama de Modificar periodos académicos
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Generar, Modificar y Eliminar periodo academico

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ 0lidd
contrasefa?

Si

Resetear contrasena

Acceder a apartado Periodos

Elegir codigo

Elegir nombre

Seleccionar duracin del
periodo

Precionar boton Nuevo

Precionar boton Modificar
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No
Seleccionar fechas No

Precionar botén Eliminar
Cerrar periodo acadéemico

J
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Visualizar periodo académico

Visualizar periodos académicos en la plataforma SIGA es muy facil. Realice los
siguientes pasos.

1. Ingrese a la plataforma con el perfil "Lider-Siga".

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambio de Instituto

Canbo de eutiuto

Institang. INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO D TURISMO Y PATRIMONID YAVIRAC .

Perti LIDER SiG4 ~

&
EZ

' SIGA

2. En la seccion de "Periodos" seleccione el periodo a visualizar y presione el boton "Visualizar"
("No podré realizar cambios").

W2A13IP 2-11 00 30042023 Cemraco

1 20M11P 011520 30192021 Censo
P4 WP 1506-2021 31020 Camago
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Eliminar periodo académico

Eliminar periodos académicos en la plataforma SIGA es muy facil. Realice los
siguientes pasos.

1. Ingrese a la plataforma con el perfil "Lider-Siga".

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambio de Instituto

Camnbyo de putiuto

Institng. INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DS TURISMO Y PATRIMONID YAVIRAC

Peifi LIDER SiG& bed

&
EZ

SIGA

2. En la seccion de "Periodos" seleccione el periodo a eliminar y presione el boton "Eliminar"

msttuts 20 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMS ¥ PATRIMONIO YAVIRAC

Periodos
Fecha de Fecha
oo Mombee rucio Finaitzaciin Eaivte
a 10221F 16052022 13-10-2022 Aberto
2 m@ 2-11-202 3004200 Cesrado.
\ 201117 01102021 30+11-2021 Cermato
2 20211P 15062021 2910200 Cesraca
Pagra g # Regisnus &
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Diagrama de Eliminar periodo académico
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Generar, Modificar y Eliminar periodo academico

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ 0lidd
contrasefa?

Si

Resetear contrasena

Acceder a apartado Periodos

Elegir codigo

Elegir nombre

Seleccionar duracin del
periodo

Precionar boton Nuevo

Precionar boton Modificar
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No
Seleccionar fechas No

Precionar botén Eliminar
Cerrar periodo acadéemico

J
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Cerrar periodo académico

Cerrar periodos académicos en la plataforma SIGA es muy fécil. Realice los
siguientes pasos.

1. Ingrese a la plataforma con el perfil "Lider-Siga".

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambio de Instituto

Institng. INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO O TURISMO ¥ PATRIMONIO YAVIRAC

Perti LIDER SiG4 v

B

SIGA

2. En la seccion de "Periodos" seleccione el periodo a cerrar y presione el boton "Cerrar™".

—
Cédigo N Nombre F:::' W e Estado
23 20221p 18-05-2022 13102022 Adeno
2 20232 2113021 20042003 Cemaco
20111P 21102021 30-112021 Cemage
15063021 29102021 Cerrago

20211P

De esa manera podré cerrar un periodo académico en la plataforma SIGA.

Instituto Superior Tecnoldégico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 107/219



)

.-ﬁﬁf 1 o 3 Manual de usuario SIGA
YAVIRAC

Ver las carreras en periodo académico

Observar la carrera en periodos académicos en la plataforma SIGA es muy facil. Realice los siguientes
pasos.

1. Ingrese a la plataforma con el perfil "Lider-Siga".
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA
PR——

Institng. INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DS TURISMO Y PATRIMONID YAVIRAC

Peifi LIDER SiG& bed

&
EZ

SIGA

2. En la seccion de "Periodos" seleccione el periodo donde quiere ver las carreras que deseé saber y
presione el boton "Carreras".

NETRYTOT U NG VY SQUFEMIUK | ELVULVOILLY DT TUMISEAY T FAI MMUNIY YAVITAL

S S e ]

it Noenore ~ Qesenat Ancen poc
o a1 Nombre

(-

2922-1{9
20212

WP

i+

n 02%1P

Pooma - # fwgatrun 4

3. Finalmente podra visualizar las carreras que tiene por periodo académico.
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Manual para Cambiar o actualizar codigo de Asignaturas.

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Nos dirigimos hacia el médulo matricula, menu instituto y submenu carreras
SIGA | INSTITUTOS

‘ m SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Blenvenid@

2. Seleccionar la carrera y dar clic en el boton "Niveles Académicos"
a& SIGA | INSTITUTOS )

N MODULO TF MATIHICULA

Wttt «  WAriouls e

Carreras

Iretitats m NSTITUTO WPEIOS TECNOLOGICO D TURSMO ¥ PATIMOND YAWRLC

coerie Montee EEETE ovewhsceduinp
R =i
" Codage Noshe Cestro de Estadies Mo itad Uglae Ealm
»w SS0e 158000 TECNOLOGIA SUPER0N EN DESARSCLLO DE SOFTWARE MATREZ DuaL o5 Actvs
Fegea - Ll
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3. Seleccionar el nivel para luego presionar el boton "Asignaturas"

:m SIGA | INSTITUTOS n
o -
" MODULD DE MATRICULA
nantim o - AL
Niveles
Inextetn 0 ISTITUTO SPER0R TEONOLOGICO OF TURISNO ¥ BATIIMO
Carera o8 TECNOLOGIHA SUPERIOR EN DESARROLLD DE SOFTWARE

Cacgs Nemrene (]
1 ms&m Actyo
: HOMNDD At
1 TicERo Astan
U CLARTO Aot
s DUNTO Actvo

4. Seleccionar la asignatura que desea cambiar o actualizar el Codigo (en este ejemplo seleccionaremos
"Proyecto Integrador" con el Codigo "N/A" esto quiere decir que no se le ha asignado aun un Cédigo)

= Luego seleccionamos el boton "Modificar"
SIGA | INSTITUTOS

” MODULD DE MATRICALA

M . NI - 06~ Caren
st o INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO ¥ PATRIMG
Cunets s TECHOLOGEA SLPESI0R EN DESARRCLLO DE BOFTWARE

Cadtge Nomtee L]

| WI\*M Actinn
3 SGAINDO Actam
3 TERCERD ]
4 CLARTO 2t
] GUNTO Aetam

Mg - legation |

5. Nos dirigimos hacia la parte superior, al campo Codigo y debe colocar el Codigo correcto segun la
distribucion y para finalizar en la parte inferior le da al boton
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"Guardar"
SIGA | INSTITUTOS

JDSHFTONZ MATEMATICA UISCRETA NO DERRIDO TUAL TECRICA a v Aeti
T I i KRS NG DEFIID0 DAL TEORICA P P w Adsi
105 AN601 oyt N0 DEFNDO DUAL TEORICA ” i » Aati
oA e DiseRo 2 WO DSFNDO DAL TEORICA ™ w an
WA | Dot b NO DERMDO DRAL TEGRICA % » Acti
AUSICLONZ  INGLESAY N0 DERMTE DAL TEORIGA a M Acti
ThEtAnI0? e gy NI DEFNIDG UL PRASTICA m 2 Am
# lngortite B

jListo ha completado el cambiar o actualizar de Codigo a una asignatura
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Manual para crear asignaturas

1. Para poder crear asignaturas solo lo pueden hacer los coordinadores de carrera y debe colocarse en
el perfil de lider siga
2= SIGA|INSTITUTOS

Cambio de Instituto

Pa—— WEITYTD AETRON TECNCLOGCO DE TUSIIMO ¥ PATRMONK YW IRAZ

et VOIR GGa

Peameros »  Srtatwmes »  Tmmem o Mevcule o NooCm

Cambio de Inatituto

nes  NSTTYTD RETRGOR TECNCLOGCO DE TUSHMO Y PATRMONI YHIRAZ -
ret VOTR BG4
SOCENTE
£ tomey
atymoa
6/ |

3. Nos dirigimos hacia la carrera que deseamos crear una asignatura (En este ejemplo seleccionamos
Desarrollo de Software) y damos clic en el boton “Niveles Académicos”
Z& SIGA | INSTITUTOS

-

‘o Coanyy Narrie Centro de Estunbon Muslanind Srgian fu
! 00tes AIALISTS DE S5 TEMAS SECE PRECERCIAL N acne
3 FOR] 3 CHTABLUDAD DF COGTOS e SHEIEVCL MR ened
3 WITIIZEN D20 OF MODAS TON NIVES LOUIVILENTE & TRECADLOGH SUSTHGE MatRT FRESINOAL ™ e
‘. 0180 LLISTROTAD ot FREIINCIAL NA dces
] 0aYvea nCTRONCE teue PREZENCIAL N seym
. DI SULA WADIONAL DE TUSISMD DO NIEL ESUNALENTE & TECHOLOGH SePtRon MATRIZ LU o~ devn
y SO215-Dm FEOWIO TUPEN N £/ ARTE COUINADD $CUATSRANRD MATRO ruay [ ¥4 iy
' o3I TICNILO RATRIGH D6 BUAZA TREaTCA ot FREIDCIAL WA PR
0 PECNOLOGA EN MARSE Tl :f‘r‘(-' VETICUATRO OF PRESENCIAL i
" T i FECMDALOGA SLUPERTA £1 CORTRIL BE MCINGKTE ¥ OFERACONED DE BESTATE MATRO U e
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4. Cédigo Nombre Eje de Formecidn “""‘:" Ovpenizacién

1055FT0502 CALIDAD DEL SOFTWARE FUNDAMENTOS UNIDAD DE TITULACION ™
TEORICOS
FUNDAMENTOS s

2055FT0302 EMPRENDIMIENTO e UNIDAD DE TITULACION N
ADAPTACION £

IDSSAI0502 FUNDAMENTOS DE REDES ¥ CONECTIVIDAD  INNOVACION UNIDAD DE TITULACION ™
TECNOLOGICA

) ADAPTACION &

ADSSIAIS02 ;:gg:m:z&:{mxu; 0e INNOVACION UNIDAD DE TITULACION »
TECNOLOGICA
INTEGRACION DE

5055150302 ETICA PROFESIONAL SABERES, CONTEXTOS  UNIDAD DE TITULACION N
¥ CULTURA
ADAPTACION £

00SSANI02 PRACTICAS DE FORMACION DUAL V INNOVACION UNIDAD DE TITLACION ~

TECNOLOGICA

> Y nos
mostrara una serie de opciones que podemos generar en la asignatura.

SIGA | INSTITUTOS

® Carrera: DS TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOFTWARE
Nivel Académico: 5 QUINTO
Cédigo: 6055411102 ] ’
Nombre: PRACTICAS DE FORMACION DUAL V %
Tipo de Actividad: Normal v
Unidad de Organizacion Curricular. ~ UNIDAD DE TITULACION va
Area: NO DEFINIDO v
Eje de Formacion: ADAPTACION E INNOVACION TECNOLOGICA v
Tipo de Materia: DUAL PRACTICA v
Horas Semanales: 40,00 "
Horas Docencia: *
Horas Préctica; 320,00 ¥
' Horas Auténoma: x
’ % Nota del Nivel:

> UL S
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Opciones de generacion de asignatura

En el apartado codigo coloque el nuevo codigo de la asignatura. En el apartado “Nombre” colocaremos el nombre
de la asignatura que deseamos generar.

ﬁ Carrern 0% TECNOLOGIA SUPERDR EN DESARROLLO DE SOFTWARE
Nivel Acagemice S QUINTD
O S W —
Coago s058an102
Nemtre LG ioAS O FonMACON uAL
Too Sn ACtividnd Norms! v
Unigag de Organgacsde Cumscular UNIDAD DE TITULACKON
Ares MO DEFINIDO v
£ ge Formacién ADAPTACION E INNOVACWON TECNOLOGICA

Tipo de Actividad: puede elegir si es, normal (Pertenece a la malla), proyecto integrador, practicas pre-
profesionales, inglés o titulacion.

ﬁ Carrens 23 TECHOLOGAA SUPEMON B DELARROLLED OF 30FTWARE
vl Azademes 3 oUW
I
Comqu AOtIA1 102
hetrae PRACTICAS DE FORMACION DuAL v
o] s
\Unaas 3 Orgeumacon Cyrnceter UNCAD DF TITULAGION
Ay MO OEFm0
¢ g2 Formatin ADAPTACICN € WNMOVADIDN TECHOLOGTA
foc s W e DAL PRACTICA
et Semanees 000

Wores Doosscie
oot Pracoce 70
Mizas Ausdnomae
N Meta = N
T e

Aan

Unidad de Organizacion Curricular: elegiremos su es unidad bésica, unidad profesional, unidad de titulacion,
complementarias o dualidad.
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2= SIGA | INSTITUTOS

TECHOLOGA SUPERON BN CESARROLLE OF S0FTWARE

1wl Azadems QuwTe
Zotqn sotsan 2
Ve PRALTICAS DE FORMALION OuAL V
Tioc se Actanded Smy

u-‘ I8¢ 3 Drgenmacon Cyurre s UMSAD DE TITULAL N
ey O CENNDO
€ S Farmotdn ADAPTACION £ NMOVAZION TECHOLOGCA

Tae e Nareca DU, PRACTCA

syt Semanees 2000
Mores Dooescie
Hooes Pricoce 12000

My Avtnome
N Nite o M

[ R

Area: Podra escoger el area que se desempefie la asignatura.

2% SIGA | INSTITUTOS

TECNOLOG!IA SAPERON £ CESIANOLLD DE SOFTveans

" Acaserro : | QUNKTO
“oegn oasanes
Mo FRACTICAS OE FORMAION DUAL v
Y00 Se Actwetad (]

Unpaz oe Organgscan Cunsuer Umillal PROFESMINAL

sl NO DEFNDO
S 0e Fomatile ADAPTACON £ INNOVATION TECNOLOSCA

Tos se Maseds DUKL PRATTICA

20 Semanees 2010
Moivs Docencia
Marse Pacoce o

Mates Agrinomae
NNt 2nt Noest
B ircter en Erausc o Cusarme

Ceradie Artran

Eje de Formacion: en esta opcion podra elegir entre: fundamentos tedricos, adaptacion e innovacion tecnoldgica,
comunicacién y lenguajes, integracion de saberes, contextos y cultura y no definido.
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” Carrees os

120w Azeasmice 3

TECNOLOGA SUPERIOR BN DESARROLLE OF SOFTWARE

QuwTe

Zoeqn

hetrane

Yoo se Actmded

Un3es 3 Drgenascon Curreeer

Tac se Ware e
Wieat Se=angies
Mores Doosscie
ook Piscnce
Nizaa Audnome

N Nova o Mt

sotamtTo2

PRACYICAS DE FORMACION QAL vV

Sy

UNDAD PROFESTMAL

WOBMATICA

ADAPTACION £ NNOVAZION TECHDLOGICA
UL, PRACTICA

0%

32000

B v o Lrntannsin Dot

A=

Tipo de Materia: Podremos escoger si la asignatura sera, Normal, Dual tedrica o Dual practica

2= SIGA | INSTITUTOS

WOaee g Drganizoods Oyt

]

L 8¢ Farmacon

Tgc e Wywrn

Nz Semanger

i Doosecia

Hews Prictze

Hors Aurdnmema

N Nzt ow Mher

L3tece

CLARTO

OBsan

PRALTICAS D FOBMACION DUAL V

Mo

UNCAD FIOFESIONAL

SETRMATICA

ADAFTADION F NNDVADON TICHNOLOGCA

DUl PRACTICA

(& 5y

4000

aaco

B vorar wn Sunncién Doceee

Acst

ERACTICAT DE FORMASMIN NIkl W m N

En las siguientes opciones tenemos: Horas Semanales Horas Docencia, Horas Practica, Horas Autonoma, %
Nota del Nivel (elegiremos el peso que tendra la nota de la materia creada o modificada frente al proyecto
integrador en caso de tener), estado puede ser activo o inactivo.
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Horas Semanales: 40,00 '
Horas Docencia: k .
320,00 9
Horas Auténoma E
% Nota del Nivel:

Incluir en Evaluacion Docente

Estado: Activo V4

6. Una vez hayamos llenado las opciones seglin el tipo de materia generada, podremos elegir si la materia
tendrd “PRE-REQUISITOS” Y/O “CO Requisitos”

PRE Requisnos
Asignatura
CUARTO PRACTICAS DE FORMACION DUAL IV @ e
CUARTO LEGISLACION INFORMATICA @ 6

4+ Nuevo PRE Requisito

CO Requisitos

Asignatura

QunTo ® 0

4 Nuevo CO Requisito

7. Una vez finalizado el proceso damos clic al boton “Guardar” y listo ha completado el proceso de
generar una asignatura.

4= SIGA | INSTITUTOS 0 -
ﬁ Haens Serharaies Ll

Harwg Docenca

Hates Praccs 1220

Heres Mpceame 4 .

S Nate 2ot Nive
B8 v en Evweactn Duceme

£xtean Aztoe

O Sezrmes

]

PRACTICAS OF FOSMACION DusaL o e o
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Diagrama de Generar asignatura
L 4
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Generar, Modificar y Eliminar asignhatura

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ 0lida
contrasefa?

Acceder a apartado matricula

Seleccionar la carrera

Eligir nivel académico

Seleccionar nivel académico
actual

Precionar botén Nuevo

Precionar boton Modificar
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L Seleccionar asignatura No

Precionar botén Eliminar
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Manual para crear asignaturas

1. Para poder crear asignaturas coloquese en el perfil de lider siga
2= SIGA | INSTITUTOS

Pacamerm Lrtatwrmes mees Mercuis ’ Cer
Cambio de Inatituto

N WETTYTD BETROR TECNCLOG SO DE TUSIMO ¥ PATRMON I YWeIRAZ

rev LOTR G064
SoCeNTE
.ﬂm;_—__‘:
arymoa ™

SIGA i

Pasnerm - Lrtatwrmer - mees - Mercule -

Cambio de Instituto

N WEITYTD AUPTROR TECNCLOG KO DE TUSIIMO Y PATRMON I YWIRAL v
e LOIR GGa
SocexTe
Itvooe
6/ {

3. Nos dirigimos hacia la carrera que deseamos crear una asignatura (En este ejemplo seleccionamos

Desarrollo de Software) y damos clic en el boton “Niveles Académicos”
Z& SIGA|INSTITUTOS

-

. Codn Morreee Contro de Estunbon Musdondnd Srgtan -]

! ooies AMALIST DE MSTEMAY SECE PREIERCIAL N hcne

0143 CUTABUDAD DE COGTOS HECE SHELENCIAL MiA benen
3 ITIIZEN PERi0 OF MODAS TON KIVEL COUIVRLENTE & TREALLOGH SUSTRGE MatRT FRTSINGAL ™ e
. 001840 LLITTROCAD e FREIIACIAL NA e
L ooYvea BLECTROMCE tene PRESENCIAL N vm
. L SULA WATIONAL DE TUSISMD DOM WL EOUSMLENTE & TECHOLOGH SePtRON MATRE UL > [P

SO0 FECWICO UPENCH I ARTE COLNang $CUsTCRaNs MATRO nua A Lyee
' 3] TICHILO RATHGH [N BUANZA TLRa A wot FREIDNCIAL WA PR

EDE &7 VEWTICUATAO DF

[ Lepy ) FECNOLOGA EN MARRE Tl MaAYD PREIENCIAL e

FEOMDLOGA IUPER TS £ CONTIIL OF ACEND T ¥ OPERACONES DE BESCTATE MATRO noad Ohe

TECNOLOGA SUPTRLR Ey MARKETIG

BT 1
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4. Seleccionamos el nivel que deseemos ver las asignaturas y escogemos el nivel y damos clic al botén

“Asignaturas”
SIGA | INSTITUTOS Py
ﬁ MOOULO OE MATRICULA
Pasrenm w  Erteterres - ratnas «  Misens . ous - Cann

e o INETITUTO SUPERI0R TECNILOGAO OF TURBIND ¥ FATRVGD
Carmern ns TEDMOLDGIA SUPETS TN Dlhmtw{;' SOFTWARE
Thda homtes =

A PNERD 2em
WHUNDS e

L) TERIESC [

. JussTe am

3 WINTO v

5. Seleccionamos la asignatura que deseamos modificar.
SIGA | INSTITUTOS

‘ Lyeded cu Orgenumcsde Hatan ey Mo . Mots
Chaioh aniee Uie e Faamrawsde ke Ao TptdeMontn o wis  Prisics  Actiemnn  @dl Nivetl
IV TONS CALIDAD DL A0FTWARE :IM(Q:“’“ ASUDAD DF TITVLACION N DEFENEO TuAL TROSICA ~N i , ~
XTI THPEENOMENTD o< e LNEAD OF TGN N0 BEFMIO0 SUAL TEORICA » i =

ACAPTAL M €
5Ea401 PUMDAMENTON DE REDES ¥ COMBSTIVOAD  WNCHACION UMD DS TITLACON WO BERNILO AL TESRIOA W 12 . ~
TEENGCOOER
v g ADAPTALION ¢
casanw ENBENSIAS ATTUALER-DE SNTBETN UNESD D8 TTOLAGEN NG DEEMILO DAL TRORCA w N . x
MOORAMAZIUN > rand
TENOLOGEA
NTEGRACON €
sTerara: LNICA MGrERUnA. SAMEREY CONTENDE UNIDAD DR NTRLADON WO CERN0O DA TEAnTA . L ] ~
¥oulTuRAe

NTEGRADOR e

oo FROYECTD WTECRASTR ¥ SASESLT CONTENTTS UIDAD U TYTLADEn WO BEEto TUAL TeoRcA W A
Yaanma

Instituto Superior Tecnoldégico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 122/219



A

U1 N Manual de usuario SIGA
06 TURSWO Y PATRINONY
YAVIRAC

Y nos mostrara una serie de opciones que podemos modificar en la asignatura.

== SIGA | INSTITUTOS

® Carrera DS TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOFTWARE
Nive! Académico: 5 QUINTO

Cédigo: 60s5411102 | ,
Nombre: PRACTICAS DE FORMACION DUAL V %
Tipo de Actividad Normal Vo
Unidad de Organizacion Curricular. ~ UNIDAD DE TITULACION va
Area: NO DEFINIDO v
Eje de Formacion: ADAPTACION E INNOVACION TECNOLOGICA v
Tipo de Materia: DUAL PRACTICA v oa
Horas Semanales: 40,00 »
Horas Docencia: *
Horas Préctica; 320,00 *
Horas Auténoma: ®
% Nota del Nivel:

B3 Incluir en Evaluacion Docente

== =

Opciones de modificacion o creacion de asignatura

En el apartado codigo coloque el nuevo codigo de la asignatura. En el apartado “Nombre” colocaremos el nombre
de la asignatura que deseamos modificar.

ﬁ Cavrara cs TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLD DE SOFTWARE
Nivel Acadermcs 5 QuNTO
et B B E ¥

Céagn s0ssanI0z

omve 215 ICAS OE FORUACON DUALY

Toe de Activiges Nomme v

Unicac de Organ@acion Cumoyias UNIDAD DE TITULACION ~a

Ares NO DEFMD0 Ve

Eie ze Formpcicn ADAPTACION £ INNOVACION TECNOLOGICA Ve

Tipo de Actividad: puede elegir si es, normal (Pertenece a la malla), proyecto integrador, practicas pre-
profesionales, inglés o titulacion
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2= SIGA | INSTITUTOS

” Carmes 23 TECNOLOGAA SUPEMON BN DESARROLLE OF 0P TWARE
1hwwl Azasemasy 3 ouwte
R N ——————
Joeqn stsa e
Mot FPRACTICAS DE FORMACION DAL v
P e
\Unaas 3 Drgeumacon Currceter UNGAD DF TITULARION
vy MO OEF D0
£2¢ 22 Farmandnm ASAPTACICN € NMOVADIDN TECHOLOGTA
Foe s Navere DL, PRACTICA
sras Semanees 2000

Mores Doosscis
Horns Pricoce 12000
Nizas Audnpma
N Nita o Mot

[ R

Corad Aan

Unidad de Organizacion Curricular: elegiremos su es unidad basica, unidad profesional, unidad de titulacion,
complementarias o dualidad

2= SIGA | INSTITUTOS

ﬁ Carrens os TECHOLOGAA SUPERION BN DESARROLLED OF S0FTWARE
tasw Azademss 3 ouwTe
e ———

Sotqn S0t 02
heree FRALCTICAS DE FORMALION QoL v
Toc se Actresed Ny

u:\-uc 28 Orgenmacon Curresnr UNSAD DE TITULAG KON va
[l MO SEN DO
€ Se Farmatdn ADAPTACION £ NMOVAZION TECHOLOGCTA
fae e Wareca UL, PRACTICA
seoent Semanes 2030

Maores Dooescie
Hoces Pricnce em
Mizas Audnome
N Mite = e

B vroter wm Srnbsacidn Dotemme

Corrada Aun

Area: Podra escoger el area que se desempefie la asignatura
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TECHOLOGA SUPEMON BN DELARROLLE OF SOFTWARE

QuwTe
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Eede 64-#»;«:-'
Fae se Navecn
worst Semanees
Mores Doosacie
Horus Pracoce
Hiws Avinome

N Nots o Mavet

sotsan o2

FRALYICAS DE FORMACTION QAL vV

My

UNCAD PROFESTMAL

%O CRAINDO
ADAPTACION £ INNOVAZION TECNOLOGTA
DU, PRACTEA

000

1000

B mrver e Satbsansin Docamre

A=ae

Eje de Formacion: en esta opcion podra elegir entre: fundamentos tedricos, adaptacion e innovacion tecnologica,

comunicacion y lenguajes, integracion de saberes, contextos y cultura y no definido.

2% SIGA | INSTITUTOS

Carmes o8

12w Azeaemce

TECNGLOGR SUPEMOR BN DELARBOLLE OF SOFTWARE

QuwTe

Zoeqn

herrane

Tige e Actmded

undee I» Drgenmacen Currc v

[
fae e Ware-a
“ient Semanses
Mores Doosscie
Mook Piacoce
Mas Adnome

N Mot o et

0tIM1 102

PRACTICAS DE FORMACION DuaL v

Ny

UNDAD PROFESTTMAL

NWPOEMATICA

ADAPTAZIEN £ NOVAZION TECHDLAGTA
DU, PRACTICA

0K

1040

B8 mroter o= Sanbeacsin Doceem

ATar

Tipo de Materia: Podremos escoger si la asignatura serd, Normal, Dual teérica o Dual practica
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a= SIGA | INSTITUTOS

bogu Lda PR AL

Morrare PRALTICAS DE FORMACION DUAL V

Morm

S UNGAD PIOFESONAL

Ars SETAMATICA

ie S¢ Purmacda ADAFTACION £ NNTVADON TECNOLAGTA

Tige 5e Mawrs DAL, PRACTICA +
o]

M lemaness 4000

et Do .

Heres Prbchie aaco

\orad Austnrema

i o N
B vers en Suabincién Doceem
3taae e .
CUAATO FRACTICAS DE FORMAZVN DHkl W m M

En las siguientes opciones tenemos: Horas Semanales Horas Docencia, Horas Practica, Horas Auténoma, %
Nota del Nivel (elegiremos el peso que tendra la nota de la materia creada o modificada frente al proyecto
integrador en caso de tener), estado puede ser activo o inactivo.

Horas Semanales 4000 <
Horas Docencia: k *
Horas Prictica 320,00 o
Horas Autdnoma -

% Nota del Nivel:

Incluir en Evaluacion Docente

Estado’ Activo Vo4

Una vez hayamos llenado las opciones segun el tipo de materia creada o modificada, podremos elegir si la materia
tendra “PRE-REQUISITOS” Y/O “CO Requisitos”
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PRE Requisnos
Asignstura
CUARTO PRACTICAS DE FORMACION DUAL IV e e
CUARTO LEGISLACION INFORMATICA e 6

4+ Nuevo PRE Requisito

CO Requisitos

Asignatura

QUINTO EMPRENDIMIENTO e 6

4 Nuevo CO Requisito

Una vez finalizado el proceso damos clic al boton “Guardar” y listo ha completado el proceso de crear una nueva
asignatura o modificar una asignatura.
SIGA | INSTITUTOS

ﬁ Hares Sernanaies 4200
Harws Dscenca
Hares Pracscs pak)
Heres Apocame g »
b Nate 2ot Nive
B v en Evwactn Dcenmie

Exteas Azt e

N Sezimecs
o ) Dotwwres

CussTO PRALTICAS DF FOSMACION RL v e °

TO G surun

Mo hamraiioe Upoores

SR

Diagrama de Modificar asignatura
*
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Generar, Modificar y Eliminar asignhatura

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ 0lida
contrasefa?

Acceder a apartado matricula

Seleccionar la carrera

Eligir nivel académico

Seleccionar nivel académico
actual

Precionar botén Nuevo

Precionar boton Modificar
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L Seleccionar asignatura No

Precionar botén Eliminar

Instituto Superior Tecnoldégico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 129/219



Manual de usuario SIGA

Manual para eliminar asignaturas

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Para poder eliminar asignaturas coloquese en el perfil de lider siga y nos dirigimos al médulo matricula.

. ™ TEONCLOG A WATIOE TN T

UL B STl

SO

s
(ntge LYo l--u‘"—- """&‘::"‘— o, Tige o Masara .:':_ ,:::. S ;'::'_‘ Crrene
Lt CALDAD DEL MOTT AN "h‘—l‘uﬂ“ﬂ LMOD I8 T IRAOOM O DY s, "TOmca . o L] Ay
+ MESTOMEINT . . A " oA ~ T .
VLW FUONDAMEOVTOEL OF 91D ¥ CONECTIng el DD 08 MO0 O DOl (LN I e ) «a 3 L] Actw
SIORErE ADARTASOM 8

SO

r
(w8ge Nor T e on
- nt

CALDM TEL MOTT AN

Satsnanse Ao yvel "
Rel) O DEY D oAy "IOmca . o Ay
MESTOMENT "--:um ArDall 18 STTULACEN DAt Mo MEOECe .
ADANTAOOM §
0TI FUNDAMOVTOE OF #IDE ¥ COUESTINGAS  AMivaO0m LNOSD 08 MO0 g B P TEOMCS a ! Actw
RO S0
ADAFTAIOM Y

3. Seleccione la carrera deseada y dé clic en el boton "Niveles Académicos".

TRONTLOOM MRS TN DT LA D DY BT

LS MY

I [ > -1-&— iiyd & Spatiasiin

"
Corm a1g
QoW ALOAD DO LR TAME

e e new \here
v -t et

" Doermis  Picsen  Adbmawa duive

pn v WNIDAT DI TITAAD N " DOrADD DuAL TEOMCE . " . acr
vomcut

TR NI e e repv i VDl 8 TIMA L LENG Vo .

et

TS FURDAMON® 05 D SEDET ¥ COMECTAADAL MIAD 08 TIMAAOD " TEF 0T AL TEmCe " ‘ st

4. Seleccione el semestre y presione clic en el boton "Asignaturas"
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A U 1P
“'llhlll\ll-lb.lll
YAVIRAC
% SIGA | INSTITUTOS 5
5 T moown 5 wrvhioec

ABTITUTC BERON "RONO( OGO OF TUBSAG « Sathas

e (-4Y THOMACU 2ATMCS BY LELAARILLY I8 5U5 " mand
ey L

Cmt
A v
O [
v

5. Elija la asignatura que quiera borrar y dé clic en el boton "Eliminar" y listo, ha completado el

proceso de eliminar una asignatura.

SIGA | INSTITUTOS

LLE ] Lwusmareey mtesey Mariazy
Asigneturas

AEPTLTD MUSERLS TROWOL M CO DE TS ¢ AaTRAACNS) vanlal

e 1

tewa 13 TRUWOLOOL SSTRCE Py S LR 0 DO LA TWASE

o e—— ' i)
s

taten [ PpeP— Sind & Spumvesiin o T o Marwen o:- e o .:'::‘ [T,
emw TR CALEAD 12 304 TwAST e TTre PUZAD O TTVAADON < terees UM TR ® ™ ' e
RGET0N PSSO ',"'f"‘"' ' MIBAD OF TIPLACON “ tereeps Sual TPImCe . ' -
EATSON )
Bl TURDAMEWTDS DE SELED ¥ CONPTTVEAL  Aomialxdm VMCAL TE T LA DI O T DM TTORC . . Gz

Diagrama de eliminar asignatura
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Generar, Modificar y Eliminar asignhatura

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

£ 0lida
contrasefa?

Acceder a apartado matricula

Seleccionar la carrera

Eligir nivel académico

Seleccionar nivel académico
actual

Precionar botén Nuevo

Precionar boton Modificar
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L Seleccionar asignatura No

Precionar botén Eliminar
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Paralelos del Docente

1. Cambiamos el rol a LIDER SIGA.

Cambio de Instituto

Cambio de Instituto

Instituto INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMD Y PATRIMONIO YAVIRAC v

Pertil LIDER %A v

2. Seleccionamos el modulo matricula.

|® M MODULO DE MATRICULS

Pargmetros «  Estucdiantes «

£
lf Cambio de Institutd

.' Cambilo de Inaututo
§
Instituto INSTITUTD §
e Perfil LIDER SIGA
S

3. En el ment matricula seleccionamos el subment "Maestro de Paralelos".
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MODULO DE MATRICULA

Pardmettos ~  Estudiantes ~  Instituto ~  Matniculs «

4. Podra visualizar todos los paralelos en el que esta asignado.

[—— Canera [e— Dacrme Tuter Argraaes [— e Ada Patate
20310 :’;"f,':,ﬁﬂ oo srtaes e A ot S LLOMARS JOMAIRA MATUTWA YRR Atens
e BIHOEUSATIS e 1, USSR mee e
200310 ',':J&::Sﬂ mgnmm. e | mm,’;‘m;" " GADNA MABTHA NOCTURMA  YFBY Atsarte
2P 7&‘31'}:3.”1 '&f‘:im'ﬂ'ﬂm mvEw A :',:‘:;4‘31 1 RPRESONCRAL. paTrca AR MATUTINA e e
201340 :;'m: e B R - KIPSESIOUONAL | | ombas M VESPERTINA  YhES Jeve
ww MHORMOSCNNE o LT O smones | v |
e WP s S s un e [ [
3 gt Lot Ko S8 e 0 e slpyaepicrrgig ey PATEVEZ DANKO VESRERTINA  YMEY Awens
W ::“3:!:'3": ?tmmmmnlnm e | ﬂ:&"r?(uuo::‘ The0s SANNLA FAUSTE NOCTURNA Rl Abaarte
20330 DN - DESERO DE MUDAS CON NVIEL AN A ADMTAETET - WVESTIRACION BANmis TALETO MATUTWA per Anients

FOORUSE FUTF 4 TROAS UL MSFe 01 MFRELSA P UNNA

5. Podra observar los paralelos eligiendo la carrera correspondiente.

Docente Catrers Nivel Paralelo Asignatura Jornads Aula Estado

Paralelo Docente Tutor Asignatura Docente Jomada

# Heglatros: 0

& imprimir Temas | @ Reporte Asistencla | /' Registro Notas

Instituto Superior Tecnoldégico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 135/219



ROPERIaN IHaaBiARIED

(Aﬂmf’lg Manual de usuario SIGA
i

6. También lo puede hacer eligiendo el nivel que esta cursando.

Docerie Cwomy e L Apgeeran Ahese e Larase —

Perin Cavern i Pt - Jyne— [ Junate [V orats
UMD DO NSNLINE A N ML ) | B PERES NELICN SOEVPTONR ML FEREI NELION VESERTNA  YeEI Aben
mIz ?-i“‘;w‘ BUPEROF EN DESAMCLLD b orus ' E:?:ﬂ MATEMATLA AT L ON ESPRTING ! Abborts
3w AT T RAEN PESTIOAND) [ teinatiio 7| | ¥ PORED WELION I ANCANNTIROE | g ot VESPERTING Y o
w2 al ml& BUPERON BN DESANML LD PR ' g;m}:;mmumm OWLOT LOMDNA VESPYNTING e Apenn
03w — m“‘ BPERORINOFARIUD gl | 0 PERES HELION sy TR | ot aeovan VEPNINA  Yre Avverts
SR :.' gmm TUPTRION DN DESARRCLLD ¢ ::c;;o::‘ R PP p— VESMRTIG | VOR) P

Modificar Paralelos del Docente

Para modificar el Paralelo del Docente haremos lo siguiente:

1. Elegimos la asignatura y presionamos boton modificar.

0F - TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLY

€ SOETWARE SOETWARE .
maze S ST SUPLIVCR BN SCRROULO) T comero 1 T s SIS WESRERA YOGLEDIS NOCTURNA  YPEY proee
w21p T CDRORENBEMASOLLY - § cimivo o e ncyow | TITUARA MARITZA VESPERTINA | YPBT Aerss
a2 P O T A IETRIA tH AEWMINUAS - § o 3 e ey s TAMAYO CESAR VESPERTIHA  YPEI Abers
me21P P r SO A Ppe et R PEEASOLLY 1 1 Cimitd ) ot Paoea oy MEREDIA PREDDY NOCTURNA | YRE1 sbers
0218 D S TILOTIA SUPERICR B CESARIOUS.  oymeto ° boiscumsson i VIZEAIND TATIANA VEPEBRTNA BB Ko
02212 I B NS X DM ROLLL B i 3 mm VIRCAINO TATIANA VESPERTNA  YPR1 ro
2P et e L IXRAREN ARG L couere ) :&m&m SANCHET FANNY NOCTURNA.  YPE1 Atierss
219 D S OONA MAEROREN ESAMNLY 2 | a0 o AL TTINIENTISOE  upta CHRSTIAN VESPIRTNA  YPE1 roee
00219 &sm SUPEIOR EN DESARSOLO | | om0 E .’g‘;’:""m‘”“ ME 2 CHRSTIAN VESPERT®MA  YPBI At

2. Podra cambiar el docente tutor.
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TITUANA SANGUCHO MARITZA ELIZABETH % -

SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOFTWARE

3. Podra cambiar al docente asignado al paralelo.

2 Y PATRIMONIO YAVIRAC

19tion Docente

B

4. El aula asignada también puede cambiarla.
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IR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMONIO YAVIRAC
[ Maover Horas & Gestién Docente

PEREZ YOGLEDIS JOSEFINA o

PEREZ YOGLEDIS JOSEFINA b

{EN DESARROLLO DE SOFTWARE

]
‘ i
-

5. El estado lo cambiara cuando el periodo este finalizando.

Estado: Abierio v

6. El horario de clases también lo puede modificar segun las horas que necesite.
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7. Realizando todos los pasos presionamos el boton guardar.

Consulta de Notas

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo
Para consultar las notas en el sistema. Realice los siguientes pasos.

1. dirfjase a la parte superior izquierda y seleccione el modulo Docentes.

m= SIGA | INSTITUTOS

3 Modulos a

o
R@ Occentes

. | - " | .
" Evaluacion

a Reportes

2. Seleccione el menti Mi Docencia y elija el subment Distributivo.

Mi Docencia «

Ficha Docente

‘-H[‘w nudes

3. En la parte inferior podra visualizar la materia y la nota respectiva de cada estudiante.

¢Donde puedo ver mis notas? ;Como puedo ver mis notas?
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Pasar Notas

Para poder ingresar las notas. Realice los siguientes pasos. Presione Clic Aqui
para ver Video Demostrativo

1. dirijase a la parte superior izquierda y seleccione el modulo Docentes.

SIGA | INSTITUTOS

Modulos a

<
@ DOccentes
o - )
& Evaluacion

6 Reportes

2. Seleccione el mentt Mi Docencia y elija el subment Distributivo.
MODULO DE DOCENTES

Mi Docencia «

I Ficha Docente

Solicitudes

3. En la parte inferior podra visualizar la materia y elegir en la parte de la derecha el apartado Notas.

No Carrors Nivel Paralelo Asignatura | eaiasan || Aeeercte Notes
1 TSDSW PRIMERO A DS103 « FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 7 3 0/29 Ablg(to
2 TSOSW PRIMERO B DS103 - FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION 7 13 0/3% Abierto
3 TSDSW QUINTO A D5530 - PROYECTO DE TITULACION 4 1" 0o/20 Abierto
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4. Verificar el esquema de calificaciones y subir las notas de cada estudiante.
Ingroso de Notas

Pricner

Entudiante Asistencia Paccial

1 1550124562 - AGUINDA GUATATOCA JAIR MESIAS Ig Sin Notas 0
2 1501112609 - AGUINDA TAPUY ANDERSON CLEMENTE L} Sin Notas o
3 1550098816 - AGUINDA TANGUILA CLIMACO JHONAYKER Sin Notas o
4 1550112930 - AGUINDA ALVARADO DARWIN LENIN Sin Notas o
5 1501099871 - AHONA CHONGO FAUSTO AARON Sin Notas o
6 1500925738 - ALVARADO ANDY KLINGER REINALDO Sin Notas °
7 1550090342 - ALVEAR CERDA WALTER ORLANDO Sin Notas o
8 1401140742 - ANANK CHINKIM WILO FAVIO Sin Notas 0
9 1501038408 - ANDI CALAPUCHA RICARDO LEONEL Sin Notas o

PN

5. dirijase a la parte inferior derecha y seleccione el Boton Guardar.

Guardar

J

SIGA

157

¢COmo pasar las notas? ; Donde puedo pasar las notas?
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Generar reportes
Para ejecutar reportes dentro del sistema SIGA

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Dirijase a la seccion "Modulos" en la parte superior izquierda e ingrese al modulo "Reportes".

= SIGA|INSTITUTOS

L]
ﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Al

2. En el ment de reportes presione dentro del subment "Ejecucion de Reportes".
g= SIGA|INSTITUTOS
ﬁ MODUI DF Rt \RTS

3. Presione el boton "listar valores" el cual mostrara la lista de reportes, seleccione el reporte a generar
y presione el boton "seleccionar" al reporte que desea generar.
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MODULO DE REPORTE

Reportes «  Dashiboard «

Ejecucién de Reportes

| ot due Rapocis
Heporte 1 ..
|
Degtino Aschuve POF

S16A

r

4. Cada reporte tiene sus respectivos filtros o campos de busqueda, por ejemplo, el
reporte "ficha docente" requiere ingresar el nimero de cédula. Ingrese el nimero de cédula del docente a

continuacién

MODULO DE REPONTES

fMrpones o Dashtanrd

Ejecucién de Reportes

[j=eion dn Heseee
Resorte  FICHA DE DOCENTE (<
Colule l .

Doyl Achinvg POE

Si5A

r

5. Seleccione el tipo de archivo que desee descargar como PDF o XLS y presione el boton "Ejecutar”.
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6. A continuacion, se le descargara el reporte que genero.

FICHA DE DOCENTE-1 756880133 20220625063 446.o0¢f

1T
AL

NSTITUTO SAPLNOT TECWOLOGCD DE THESMO ¥ PATHIMNONIT YAVEIAC

O W DA DOCINTE
LAEI WA

Otro ejemplo si desea generar otro reporte como "DISTRIBUTIVO POR DOCENTE" tiene un campo
de busqueda diferente en este caso son el Periodo electivo y la cédula.

7. Seleccione el periodo que usted desea con el boton lista de valores o inserte el codigo del periodo electivo

144/219
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Ejecucién de Reportes

Resone STRIBUTIVO POR DOCENTE 0

Parioos 2'-‘!‘[ ° . b
Céaua

Desning Archiye POF b t}

SIGRA

8. Ingrese el niimero de cédula y el tipo de archivo en que desee descargar como PDF o XLS y presione
"Ejecutar"

Ejecucion de Reportes

|
|

Regorte DESTRIBUTIVO POR DOCENTE °.
Pesiooo 23 ‘ . [
Ceadula *
Cesting Archivo POF -
= Feuta

sSIGA

r

Generar MATRIZ DE SEGUNDAS Y TERCERAS

1. Seleccione el periodo que usted desea con el boton lista de valores o inserte el codigo del periodo electivo
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Ejecucién de Reportes

esone | MATRIZ GE SEGUNDAS ¥ TERCERAS 0

o |3 @ R

Caners

Cesning Ao XS

SiGA

-

2. Ingrese el codigo de la carrera y el tipo de archivo que desee descargar como PDF o XLS, y presione
"Ejecutar”

Ejecucién de Reportes

Besone  MATRIZ DE SEGUNDAS ¥ TERCERAS °

Parinos 3 0 . h
Carrern LI

Qe Ao Xl 1956769392

-

Preguntas relacionadas

¢Como descargo el reporte?

¢Donde imprimo el reporte?
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Diagrama de Generar reportes
°
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Generar Reporters

Perfil ' SIGA (Reportes)

NICIAr Ses0n en

sistoma SIGA

A
g

]

Acceder a aparado Reportes

Seleccionar submenu
Ejecucion de Reportes

Presionar boton Listar
valores

Selecionar o reporte que
BESEeR genetar

Digitar numero de ceduia

Generar repones :

Opcién
N
Si.
Ssieccionar &l tipo de archiva
a dascargar

Descargar reparte generado
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Manual Revision Pre Matricula Plataforma SIGA

» 1.- Ingrese a la plataforma SIGA.

INGRESD

« 2.-Dirijase a la esquina superior derecha de la pantalla, presione clic sobre su
nombre e ingrese en la opcidn de "Cambio de Instituto™ luego Presionar en Docente y cambiar a revisor.

¥ 1) [} 9

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Bienvenid@

« 3.- Dirijase al modulo, presione matricula y luego Maestro de Matriculas.
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P madules o

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

-
0y
- -

|

e 4.- Aliingresar apareceran las solicitudes Matriculas de los estudiantes que estan en las carreras, podré filtrar
las solicitudes de Matriculas por el nimero de cedula, para que lo haga ingrese los primeros digitos de la
cedulay le saldra las Matriculas que se asocien con los digitos puestos, recuerde que también puede buscar
por los nombres del estudiante.

SIGA | INSTITUTOS 'S

Ingimins = INSTITUTO SUPERION TECNOLOGICO DE TUREMO ¥ PATRIMONIO YAVIRAC

p— o) 2072 1P 0

B R e— Carmera - Parisl  Tio (e rgrwsa stan ]
. -

Fane v v MNormad

Poctodn  Némers  identificscdn Momtes Carrers Modaliaas Parsteta 2’
mzE TISENAIY  BENITEZ CAMPOVERDE HAUL ALEXANDER MET - TESNOLODM SURERION EN MARSE TING pEsenciaL  SONPEE !
022 172510700 BRCON SALTOS MYLAI ALFONSINA MET - TEONOLOGA, SLIPEROR DY MARCE TING PRESENCIAL UNTO B Y "l'";
302299 121764088) MUSIOT MOFRG EVELYN VALERSA ‘:{fzu‘gf;ﬁ?lm DR IVELEQUIVALENTER . - pesacins AR pagen
202330 1750204038 ORLLAGANA ESPIMOZA MANIA JOSE ‘!‘;‘.;;J,J:“;‘Ai;“m QORI SpNELSTEA PRESENCIAL :::‘W”'J A Mo
M2z1p 1751 224804 SANABAIA MOTA DILAN MATED ?tcmr:mggaﬂmm BNANTRGRINARG (. TR Nose

"~ A i iy " M DRSEAN0 DE WORAR DN HVEL EQUIVALENTE A : sl

5.- Seleccione la solicitud de matricula que busco y de presione encima de la fila del estudiante, al presionar
le dara las opciones de "Modificar" "Asignatura” y "Validar"
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ratnsto 0 INSTITUTO SUPERICR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMONIO YAVIRAC
Fetiodo 7 22210 o
Sotemde
Nisvwniti AmrmACain [T Currmen Niwal Parndeny Ton de g 1 xtada _ “
ik 173430 . v Meernal . S oo |

e 6.- Presione en asignaturas y podra revisar en las cuales estd matriculado el estudiante, también podra
revisar jornada y nombres del estudiante.

SIGA | INSTITUTOS 8

Prryoat a2 w22

Camern MxT TECNOLOGIA SUPERIONR EN MARKETING
Nived 2 SEGUNDD

Joenadu 1 MATUTINA

Bt 1752305207 RENITIZ CAMPOVEROE RAUL ALEXANDER

Asgrvemanm
Comge Nivsd Asignanes w" e Parviele Jornade Astatermie Nota Fiaal Estade
WQCLO200 BECGLMDO nesy 1 BM MATUTINA S0 Notv
1QFTIGN SELUNDD uwm 1 L MATUTINA S Notae
I DAG2 SF BLNOO COMPOSTAMIENTO ¥ PROOLOGIA DEL CONSUMDOR 1 M MATUTINA 0 Nt
a0 SECUNDD PROYELTOS DE MARKETING [ P99 1 BM MATUTINA =TT
AanQFTInN? RGN0 PRESINUESTOS 1 I MATUTINA B Nertan
MWHIF 1002 AL GUNOD AWML TRACION 1 INNOVALCION DE DISEND DE MGOCX)S 1 Ll MATUTINA S Nartge

Pagne LLA # Nngromes 4

* 7.-Revise lasasignaturas, en caso de que la asignatura no sea correspondiente a la carrera del estudiante
presionar el boton eliminar y en caso que falten asignaturas presione en nuevo y aparecera una
ventana en el cual agregara la asignatura
faltante presionando la lupa que le aparece, busque la asignatura escribiendo el nombre, aparecera la
asignatura buscaday NO PRECIONE la teclaenter, ysi
presione latecla TABULAR para que se agregue, finalmente de clic en aceptar, dirijase al panel del centro
en el cual podra cambiar de paralelo, para que los cambios realizados presionamos el botén guardar
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SIGA | INSTITUTOS (5
Nivwt 2 SECUNDO
Joneds \ MATUTINA

Latusame 175000707 DENTEZ CAMPOVERDE RALL ALEXANOER

Codyo vl Augnetura . Pasleo Jarade Asistonca Neta Fined Eatado
SMKICLO302 SETUNDO TSN ' AN MATUTING Sh Nt
IMI0202 o OUNDO MATEMATICA FINANCITRA 1 nw MATUTINA W Nt
AMETEI0A02 RGUNDO COMPORTAMIERTO Y PRICOLOGIA DEL CONSIMIDOR ! b MATUTINA n Notme
SN A0S SN0 MIOVECTON DE MARKETING / PPP 1 nw MATUTINA 0 Notay
ARy samno PRESUPLESTOS ' s MATUTING @0 Notm

s o ey TP Riea N . AT . a8 r iy at

SIGA i 2

e 8.-Pararegresar nos dirigimos al lado superior derecho y regresamos a consulta de matriculas.
SIGA | INSTITUTOS '8

MOCULO DE MATRICULA

Mairicult « ezt + Commiiln v Maticiie « Asgnatusss tel ERtudots
atituto 2 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLDGICO DE TLMISMO ¥ PATRIMONIC YAVIRAC
Matnciile 3%
Poriodo n 20010
Canwea MY TECNOLOGIA SUPERIOR EN MARKETING
Nivwl 2 SEGUNDO
Jurnads 1 MATUTINA
Esuahante 1754305207 BENITEZ CAMPOVERDE RAUL ALEXANDER

Cédiga Nivt Asignaturs S parsilo Jornedn Asistencls Nata Fieal Latade

® 9.- Una vez que las asignaturas y paralelo sea correctas se debera revisar la informacion subida por el
estudiante que es el certificado de no adeudar o el
comprobante de pago si tenia pagos pendientes, ficha personal o acta de grado.
Empiece revisando la planilla de la ficha personal, tendra que verificar los datos del
estudiante, datos institucionales, foto del estudiante la ficha debera estar firmada con esfero azul y
escaneada. Finalmente, el certificado de no adeudar.
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IMKZFTOA0I  COMPORTAMENTO ¥ PRICOLOTIA DEL CONSUMIDOR SECUNDD 1 - MATUTINA
IMEZFTONG  ADMUESTRACION E INNOVACKON DE DISEND D€ NEGOCIDS SECUNDO \ (TR MATUTINA
AMKZFTEI02  PRESUPLESTOS SECUNDD \ [T MATUTINA
AN AR PROYECTOS D MARKE TiNG / o9 SEOANDO 1 BM v MATUTINA
AMK2CL0 nesn SEOAUNDO 1 M v MATUTINA

CrDUnA e

CERTINCADO DE NO ADLUOAN U

ORDEN OF PALO ¥ COMPR0BANTE Of CERTINCADO OF MO ADEUDAR pat e
ErQano

OTADS DOCUMENTOS ' FIOMA FESSONAL pat e

16 e | e iy § 3¢ chness |

SiaA 1 .

SIGA | INSTITUTOS

TMKITTIO0E  MATEMATICA FIANCIERA SEOUN 1 f v MA

IAKATONZ  COMPORTAMENTO ¥ PSICOLOGIA DEL CONSUMIDOR SECUNDO 1 BM - MATUTINA
IMKZFYEN02 ADMBESTRACION | INSOVACION DI DeSEND DX MELGOCHS SEGANDO | B~ MATUTINA
AMK2FTO002 PRESUMESTOS SEOUNDO | M ~ MATUTINA
SWOCARAD2 PROVECTOS DE MARSETING 1 999 SECUNDD 1 b~ MATUTINA
CME2CLEI02 nesn SECAUNDO 1 M~ MATUTINA

Dep atvems g Qw2

Deimeets

CERTIFICADO DE NO ADEUOAR U

ORDEN DE PAOD Y COMPROBANTE DE ERTHFICADO DE NO ATTULAR pat e

oEMasTe
QTHOS DOCLAMENTON FEOHA PRESONAL Y
<
SIGA i Z

10.- Regresamos a consulta de matricula y si esta todo en orden presionamos en validar y observara un
visto indicando que la solicitud de matricula fue validada

Instituto Superior Tecnoldégico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC” 154/219



N

A FU 1A £ Manual de usuario SIGA

L L
DE TURSMO Y PATRINOMD
YAVIRAC

IMKIFTOA02  COMPORTAMEENTO ¥ PEICOLOGIA DEL CONSUMIDOR SEOUNDO 1 oM v MATUTINA
PMKIFTINZ  ADMINTSTRACIDN £ INMUVACION DE OISERD DE NEOOCIOS SEOUNLO 1 e v MATUTINA
AMKIFTON02  PRESUPLESTOS SE0UNDO 1 M v MATUTINA
WA ZAIC2 PROVECTON DE MARKITING / PO SEGUNDO 1 BM v MATUTINA
AMKICL 09 nesH MGHNDO 1 BN v MATUTINA

CIDULA

CEINTINCADO D€ M0 ADCUDAN U

ORDEN DF PAGO ¥ COMITRORANTE DX CORTINCADO OF MO ADEUOAN et
oFEPOTO
OTROS DOCUNENTOS FOHA PERSOMAL 0

©
©
©

sisq I

+ 11.- Sisecometi6 unerror, borre el filtro de la cedulay presione en buscar revisaremos la Uinica solicitud
de matricula valida, presione en modificar después dirijase al panel en donde dice valido, quite el visto
presione en guardar. Y se observara que la pre matricula en el estado inicial.

SIGA | INSTITUTOS (8.)
et tun) 0 INSTITUTO SUPEMOR TECNOLOGICO DE TURMSMO ¥ PATRIMONGO YAVIRAC
Penodo n a2 o

|

Nurmem ernficanon Esnudiame Carrwrn Nowsl Purwon Teo de ngrean fnaco
fimo 1754830 v v Rl
M 1754309207 BEMITEZ CAMPOVERDS RAIA ALEXANDER MIKT - TECHOUDGIA SUPEFOR EN MARKETING PRESENCAL S OEOR
My (7] L T B
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Manual para actualizar la contrasefia de otrosusuarios

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Para actualizar la contrasefa de otros usuarios dirijase al modulo administracion

m= SIGA | INSTITUTOS

1 MODULO DE DOCENTES

Docentes ~  Mi Docencia v

2. En el menu administracion ingrese en el subment resetear clave.
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é SIGA | INSTITUTOS
Fel MODULO DE DOCENTES

Docentes ~  MiDocencia v

3. Digite la cedula de la persona que desea reiniciar la contrasena.

m= SIGA | INSTITUTOS

n -
%
f MODULO DE ADMINISTRACION

General ~  Administracion

Resetear Clave

Luego presione la tecla "Tabulacién"
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g= SIGA | INSTITUTOS

N MODULO DE ADMINISTRACION

General ~  Administracion

m_

4. En el campo nueva clave borre la cedula y digite la nueva contrasefia.

g= SIGA | INSTITUTOS

N MODULO DE ADMINISTRACION

General ~  Administracion

N_

Luego de haber digitado la nueva clave, damos clic en el boton regenerar clave. Y listo
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ha completado el cambiar de clave satisfactoriamente.

g= SIGA | INSTITUTOS

N MODULO DE ADMINISTRACION

General ~  Administracion

m_

o Diagrama de actualizar contrasefia de otros usuarios
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Actualizar contraseia

Lider SIGA SIGA

nictar senion es
sintena SIGA

'

Ingresar o moduio

ackrmiresty 0o

SEsCTIonA sUbmMeny resstear

Clave

Digitar cédula de quien desen
cambéar la clave

Ingresar nueva chaw

onar botin Regenerar Clave

Notificar solicitud
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Estudiantes ITS

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo Una vez iniciado sesion en el sistema SIGA
1. Dirijase al ment y seleccione el médulo de matricula. \#.Gif01

2. Dentro del modulo de matricula encontrara diferentes interfaces. Seleccione la interfaz
Estudiantes ITS. \#.Gif02

3. Seleccione el periodo del estudiante a consultar. #.Gif03

4. En busqueda complete los campos solicitados (identificacion, nombre o apellido), Y de clic en buscar.
Gif07

5. También puede realizar su consulta por carrera y estado, al final del listado encontrara una barra que

ayudara en su busqueda. #.Gif04

6. En lado superior derecho de busqueda encontrara un boton amarillo el cual le permitira ordenar

la informacion obtenida a su preferencia. #.Gif01
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Diagrama de configurar horarios
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Consultar estudiante ITS

Iniciar sesion en
sistema SIGA

Si

Acceder a médulo Matricula

Seleccionar Estudiantes ITS

Elegir periodo académico

Llenar los campos
solicitados

Precionar botén Buscar
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Configurar Horarios

Configurar horarios sirve para que se puedan generar las asistencias y el ingreso de notas para la materia que se
requiera.

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo. Para ello
realizaremos los siguientes pasos.

1. Dirfjase al menti de modulos y dar clic en el Modulo "Matricula".
< => C 9 © & siga.institutos.gob.ec:8080/s1ga-web/indice. sf

m= SIGA | INSTITUTOS

A MODULO DE MATRICULA

Instituto « Matricula

2. Luego presione clic en el ment "Instituto", después dar clic en subment "Periodos".
<> C & © & sigainstitutos.gob.ec:8080/siga-web/indice |sf

SIGA | INSTITUTOS

@ MODULO DE MATRICULA

Institut«* Matricula

Periodos
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3. Seleccione el periodo que desea modificar, a continuacion, presione el boton "Carreras".
1 Semmm—— @4

Filtro

, Periodos

4. Seleccione la carrera que desea modificar y luego presione el boton "Niveles
Instituto 20 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMO

Periodo: 22 2021-2P o

10 TECNOLOGIA SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOFTWARE

Académicos". w U SIGA

5. Seleccione el nivel académico en el que se encuentra la asignatura que desea configurar y
presione el boton "Asignaturas".
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6. Selecciones la asignatura a configurar, posteriormente presione el boton "Modificar".

Asignaturas

Cadigo
1DS4FT0402 ESTADISTICA DESCRIPTIVA
3DS4A10502 PROGRAMACION DE APLICACIONES WEB
4DS4AI0602 W APLICACIONES MOVILES
N/A PROYECTO INTEGRADOR IV
N/A LEGISLACION INFORMATICA
N/A PRACTICAS DE FORMACION DUAL IV
N/A DIVERSIDAD Y CULTURA

7. Se podra visualizar un calendario y los paralelos de la asignatura seleccionada, confirme que
selecciono la opcion correcta.

SIGA

-—

8. Ubiquese en el paralelo que usted desea configurar y en la tabla "Horario de clases" puede realizar la
configuracion por dias y horas que necesite modificar.

Asgratira PROGRAMALION UL APUCADIONES wiEs e

Mombre AN [ Mower buwrms 2 Gestién Docenie

Acreata NOCTURNA

e 0 A2 .
Decerse: IIMU0MT  TAMAYO LOPEZ CESAR MALSION ‘
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9. Para que aparezca un nuevo menu presiona el boton de la sigla del dia de la semana y selecciona el horario
que necesite.

Paralelo

Nombre: BV [] Mover Horas a Gestién Docente

Jornada: VESPERTINA 9

Aula: 20 ccl @
Docente: 1756889133 HEREDIA MARTINEZ FREDDY ALEJANDRO e

Horane de Clases

Opciones

07:00 8 0800
Y 0500 2 09.00
09:00 3 10:00
100021100 l

10. Realice los mismos pasos para todos los dias de la semana.

11. Luego de terminar de configurar los horarios presione el boton "Guardar" y aparecera un mensaje
diciendo "Proceso realizado con éxito".

16:00a 17:00
17:00 & 18:00
18.:00 a 19:00

16:00a 17:00
17:00 2 18:00
18:00 2 19.00

16:00a317.00
17:00 3 18:00
18:00 a 19:.00

16:002 17:00
17003 18:00
18:00a2 19:.00
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Diagrama de configurar horarios
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Configurar Horario y Calendario

Perfil Sistema SIGA

Imciar sesion en

sistema SIGA

Acceder 4 modulo matricula

Selecoonar mand Instituto

| submenu Periodos

Precionar boton Carreras

Seleccionas la carrera

Pracionar botdn Nivel
Academico

Seleccionar nivel Scac i

Precionws boton Asignaturas

Precionar boton Modificar
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AR\S

Modelicar fechas

Pracanar botGn Guardar
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Configurar Calendarios

Configurar calendarios sirve para que se puedan generar las asistencias y el ingreso de notas para la materia

que se requiera.
Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

A continuacién, realice los siguientes pasos para configurar el calendario.

1. Ubiquese en el Calendario y desplacese a la "Fecha de Inicio" seglin necesite.

» BN
[ e} Sy
© 6 Diciembre 2021 e

2. Presione clic en el dia que necesite configurar. Se desplegara una ventana y seleccione el
"Tipo de Hito" segin necesite.
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3. Realice los mimos pasos para la "Fecha Final".

4. Por ultimo, presione el boton "Guardar".

Diagrama de Configuracion de calendarios
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Configurar Horario y Calendario

Perfil Sistema SIGA

Imciar sesion en

sistema SIGA

Acceder 4 modulo matricula

Selecoonar mand Instituto

| submenu Periodos

Precionar boton Carreras

Seleccionas la carrera

Pracionar botdn Nivel
Academico

Seleccionar nivel Scac i

Precionws boton Asignaturas

Precionar boton Modificar
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AR\S

Modelicar fechas

Pracanar botGn Guardar
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Crear Personal Administrativo

1. Cambiamos el rol a LIDER SIGA.

Cambio de Instituto

Cambio de Instituto

Instituto INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMD Y PATRIMONIO YAVIRAC v

Pertil LIDER %A v

2. Seleccionamos el modulo matricula.

|® M MODULO DE MATRICULS

Pargmetros «  Estucdiantes «

£
lf Cambio de Institutd

.' Cambilo de Inaututo
§
Instituto INSTITUTD §
e Perfil LIDER SIGA
S

3. En el men instituto seleccionamos el subment1 "Personal Administrativo".
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MODULO DE MATRICULA
Pardmettos ~  Estudiantes « Inum\%v Matriculs
Matriz MTN

Ingreso de
Convalidaciin
Maestro de M|

Maestro de Pa
Maestro de Ag

Maestro de N¢

Caneras

Responsables

4., Presionamos el boton nuevo.

/ ’A(xx'"':a,

5. Escriba el tipo de documento y la identificacion.
b ve

Tipo de Documento

Identificacydn

Primer Apelligo

6. Escriba sus nombres y apellidos.

Primer ApemoI Pq
Segundo Apellioo José
Primer Nombte POR DEFINIR

Sequndo Nombre
7. Escriba su correo electronico, teléfono celular.

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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Teléfono 0000000000

8. Elija el cargo asignado.

Cargo Tar P L} »

Fecha de Ingreso
Fechs de Salida

Estado Activo v

9. Ingrese la fecha de entrada y de salida.

Fecha gde Ingreso 0310-2022 *

Fecha de Sallos

10. Seleccioné el estado.

11. Presione el boton guardar.

Modificar Personal Administrativo

Para modificar el Personal Administrativo haremos lo siguiente:

1. Seleccionamos el Personal Administrativo y hacemos clic en el boton modificar.
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Manual de usuario SIGA

178/219



/'\Hf 1P N Manual de usuario SIGA

AR EaiaN TheabidRicn

YAVIRAC

Nombwe

g5

] / SICRa

2. Actualizara los campos que crea necesarios.

Tipo de Documento:
ldentificacion
Primer Apellido
Segundo Apelldo
Primer Nombre
Segundo Nombre
Email

Teléfono.

Cargo

Fecha de Ingreso
Fecha de Salida

Estado:

3. Haga clic en el boton guardar.

el o

Eliminar Personal Administrativo

Para eliminar el Personal Administrativo haremos lo siguiente:

1. Seleccionamos el Personal Administrativo y hacemos clic en el boton eliminar.
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2. Aparecera un mensaje de confirmacion.

"

“" Esta seguro de elminar el regiatro? I

Aceptm Cancelar

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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Unidades administrativas

1. Dirijase al apartado superior derecha y seleccione su perfil y en el submenu e ingrese a "Cambio de
Instituto".

2. En perfil, seleccione "Lider SIGA" y presione "Aceptar".

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Cambiode Institulo

Catnbi de bnedill >

Institato INSTITUTC SUPZRI0R TECNOLOGICC DE TURESM0 ¥ FAT L0 YAy Sl

Fa DOCINTT Y

3. Dirijase a la seccién "Modulos" en la parte superior izquierda e ingrese al moédulo "Matriculas".
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Docentes M Docentas

Distributivo de Docen

NN X NST

§
o
3
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4. Nos dirigimos a ment "Institutos" subment1 "Unidades administrativas".

MODULO DE MATRICULA

o

Pordmeros Esnadartes N0 Matricuts

SIGAR

5. A continuacion, tenemos una unidad administrativa.

INETTTUOOMA, IUTTIUOONAL

Crangm Nowvtve Com@ranter

k

o Si se desea crear mas presione el botdn "Nuevo". Ingresa un cddigo de la unidad administrativa

con nombre, coordinador o coordinadora en que se puede buscar por cedula o por nombre y
presionar el boton listar valores y el estado,

finalmente presione el botdn "Guardar" de esa manera podra crear una unidad administrativa.
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o En el caso que desee modificar presione la unidad correspondiente presione el boton "Modificar"
y puede cambiar el codigo, nombre, coordinador o coordinadora y el estado, finalmente presione el
bot6n "Guardar" de esa manera guardara los cambios que modifico.

g
:

dode: Ayyweert et s

Preguntas relacionadas

¢Es necesario un coordinador al crear una unidad administrativa?

¢Es posible modificar los datos de una unidad administrativa?
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Generar reportes
Para ejecutar reportes dentro del sistema SIGA

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo.

1. Dirijase a la seccion "Modulos" en la parte superior izquierda e ingrese al modulo "Reportes".

= SIGA|INSTITUTOS

L]
ﬁm SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Al

2. En el ment de reportes presione dentro del subment "Ejecucion de Reportes".
g= SIGA|INSTITUTOS
ﬁ MODUI DF Rt \RTS

3. Presione el boton "listar valores" el cual mostrara la lista de reportes, seleccione el reporte a generar
y presione el boton "seleccionar" al reporte que desea generar.
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MODULO DE REPORTE

Reportes «  Dashiboard «

Ejecucién de Reportes

| ot due Rapocis
Heporte 1 ..
|
Degtino Aschuve POF

S16A

r

4. Cada reporte tiene sus respectivos filtros o campos de busqueda, por ejemplo, el
reporte "ficha docente" requiere ingresar el nimero de cédula. Ingrese el nimero de cédula del docente a

continuacién

MODULO DE REPONTES

fMrpones o Dashtanrd

Ejecucién de Reportes

[j=eion dn Heseee
Resorte  FICHA DE DOCENTE (<
Colule l .

Doyl Achinvg POE

Si5A

r

5. Seleccione el tipo de archivo que desee descargar como PDF o XLS y presione el boton "Ejecutar”.
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6. A continuacion, se le descargara el reporte que genero.

FICHA DE DOCENTE-1 756880133 20220625063 446.o0¢f

1T
AL

NSTITUTO SAPLNOT TECWOLOGCD DE THESMO ¥ PATHIMNONIT YAVEIAC

O W DA DOCINTE
LAEI WA

Otro ejemplo si desea generar otro reporte como "DISTRIBUTIVO POR DOCENTE" tiene un campo
de busqueda diferente en este caso son el Periodo electivo y la cédula.

7. Seleccione el periodo que usted desea con el boton lista de valores o inserte el codigo del periodo electivo

188/219
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Ejecucién de Reportes

Resone STRIBUTIVO POR DOCENTE 0

Parioos 2'-‘!‘[ ° . b
Céaua

Desning Archiye POF b t}

SIGRA

8. Ingrese el niimero de cédula y el tipo de archivo en que desee descargar como PDF o XLS y presione
"Ejecutar"

Ejecucion de Reportes

|
|

Regorte DESTRIBUTIVO POR DOCENTE °.
Pesiooo 23 ‘ . [
Ceadula *
Cesting Archivo POF -
= Feuta

sSIGA

r

Generar MATRIZ DE SEGUNDAS Y TERCERAS

1. Seleccione el periodo que usted desea con el boton lista de valores o inserte el codigo del periodo electivo
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Ejecucién de Reportes

esone | MATRIZ GE SEGUNDAS ¥ TERCERAS 0

o |3 @ R

Caners

Cesning Ao XS

SiGA

-

2. Ingrese el codigo de la carrera y el tipo de archivo que desee descargar como PDF o XLS, y presione
"Ejecutar”

Ejecucién de Reportes

Besone  MATRIZ DE SEGUNDAS ¥ TERCERAS °

Parinos 3 0 . h
Carrern LI

Qe Ao Xl 1956769392

-

Preguntas relacionadas

¢Como descargo el reporte?

¢Donde imprimo el reporte?
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Diagrama de Generar reportes
°
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Generar Reporters

Perfil ' SIGA (Reportes)

NICIAr Ses0n en

sistoma SIGA

A
g

]

Acceder a aparado Reportes

Seleccionar submenu
Ejecucion de Reportes

Presionar boton Listar
valores

Selecionar o reporte que
BESEeR genetar

Digitar numero de ceduia

Generar repones :

Opcién
N
Si.
Ssieccionar &l tipo de archiva
a dascargar

Descargar reparte generado
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Dashboard

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo

1. Dirijase a la parte superior izquierda y seleccione el modulo Reportes.

Reportes « Cashboard +

Ejecucion de Reportes

2. Seleccione el subment Dashboard y elija Dashboard.

Reportes Dashboard

W“

| Debe seleccionar el tipo de Dashboard que desee visualizar.

3
4
5
6
7
8
9

. Elegir Analisis de Genero.
. Elegir Docente.

. Elegir General.

. Elegir Indicadores.

. Elegir Instituto.

. Elegir Matricula.

. Elegir seguimiento de matricula.
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Preguntas Relacionadas

¢COmo ver reportes? ;En donde entro para ver mis reportes?

Diagrama de Consultar el dashboard

Dashboard

Iniciar sesidn en
sistema SIGA

Si

Ingresar al madulo
Reportes

Seleccionar subment
Dashboard

Elegir tipo de Dashboard
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Registro de Docentes

Registrar docentes en el sistema SIGA es un proceso muy facil, realice estos sencillos pasos.

Presione Clic Aqui para ver Video Demostrativo. Para realizar los siguientes pasos deber ingresar con el perfil de
"Lider SIGA".

1. Dirfjase al menti de modulos y dar clic en el Médulo Docente.

2. Dentro del Modulo Docente, dé clic en el subment Docente.

= SIGA | INSTITUTOS
1‘ et SISTI

3. Aparecera un listado de todos los docentes creados en el sistema SIGA.

4. Desplacese hasta el final de la pantalla y presione en el boton "Nuevo"

MO ) DE DOCENTFE

Docentes ~ M Docencia «

Docentes *
I P")’Km St Docentey _

Maestro de Solicitudes
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5. Llene el formulario con los datos que se solicita (Los campos marcados con asterisco son obligatorios).

1713222527
1720574464
1707440754
1708599541
1722309091
1706264544
1715829105
1718170674
1714727540
1723455851
1716201098

ARGOTI PAEZ MARCELO VINICIO
ARGUELLD MOGROVEJO MICHELLE TALIA
BAQUERD ANGEL EDUARDO

BASANTE ECHEVERRIA JOHNNY DANILO
BOHORQUEZ VALENCIA SOFIA ALEXANDRA
BORJA CARRERA VAN OSCAR

CARNIZARES NARANJO ANDRES SEBASTIAN
CARDENAS DUQUE ELIZABETH ALEJARDRA
CARRERA ZURITA RAFAEL FERNANDO
CARRION DAQUILEMA CARLOS ANDRES
CARVAJAL PROAND ANDRES FRANCISCO

6. Para subir su foto al formulario presione un clic en el boton "Cargar Foto"
posteriormente dé clic en botdn "Seleccionar”. Aparecera una ventana donde podra buscar su foto y
seleccionarla, finalmente pulse el boton aceptar para subir la imagen.

Datos Personales

Primer Apellido: APELLIDO1
Primer Nombre: NOMBRE 1
Sexo: Mujer
N Fecha de Nacimiento: 18-07-1985 *

Estado Civil: Soltera
Etnia: INDIGENA
Tiene Discapacidad: Si
Porcentaje Discapacidad: 30
Tipo Enfermedad Catastrofica:

Tipo de Documento:

qat

SINDROME DE KLIPPEL TRENAUNA' ¥

Numero de Documento:

Segundo Apellido:
Segundo Nombre:

Género:

Tipo de Sangre:

Pueblo/Nacionalidad:

Tipo de Discapacidad:

Nro. Carnet:

J—q-

APELLIDO 2

NOMBRE 2

FEMENINO Vi

BRH(+) W

CHACHI v
DISCAPACIDAD VISUAL Viw
1654913 *

7. En el campo "Tipo de Documento" puede seleccionar entre Cédula y Pasaporte, luego ingrese el nimero
de documento de la misma.

Tipo de Documento:

Primer Apellido:
Primer Nombre:

Sexo:

Pasa@ie

™k

Farha da Marimiants *

Cedula AL}

Numero de Documento:
Segundo Apellido:

Segundo Nombre:

Tinn da Sannra:

*

8. En el siguiente campo ingrese sus "Nombres" y "Apellidos" seglin el orden que se le indica.
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Tipo de Documento: il Numero de Documento: 175693911 ~

Primer Apellido: AH I Segundo Apellido:

Primer Nombre: Segundo Nombre:

Sexo: Vi Género; Vil

Fecha de Nacimiento: . Tipo de Sangre: e
9. A continuacion, elija su "Sexo" y "Género".

Tipo de Documento: Ve Namero de Documento: 175693911 8

Primer Apellido: APELLIDO Segundo Apellido: APELLIDO 2

Primer Nombre: NOMBRE 1 Segundo Nombre: Nombre 2

Sexo: V. Género: e

Fecha de Nacimiento: h o Tipo de Sangre: Y

Estado Civil: Dl

Etnia: Pueblo/Nacionalidad:

10. Al darclic en el siguiente campo "Fecha de Nacimiento" se desplegara un mini calendario donde
podra buscar su fecha de nacimiento.

Tipo de Documento:
Primer Apellido:
Primer Nombre:

Sexo:

Fecha de Nacimiento:

A
APELLIDO 1
NOMBRE 1
Mujer i

T

11. Después seleccione su "Tipo de Sangre".

Nimero de Documento:
Segundo Apellido:
Segundo Nombre:

Género:

Tipo de Sangre:

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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APELLIDO 2

NOMEBRE 2

FEMENINO it
Y
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Tipo de Documento: Mok Nimero de Documento: 175693911 =
Primer Apellido: APELLIDD 1 = Segundo Apellido: APELLIDD 2

Primer Mombre: MOMBRE 1 L Segundo Nombre: MNOMBRE 2

Sexo: Mujer it Género: FEMENINO ~ &
Fecha de Macimiento: *D‘\? Tipo de Sangre: .
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12. Seleccione su "Estado Civil".

Tipo de Documento:

Primer Apellido:

Primer Nombre:

Sexo:

Fecha de Nacimiento:

Estado Civil:

Etnia:

Tiene Discapacidad:

Porcentaje Discapacidad:

Ené. Aad Af

Tinn

APELLIDO 1

NOMBRE 1
Mujer

18-07-1985

s

*

Vo

D

Yin

Bt ;

Numero de Documento:

Segundo Apellido:

Segundo Nombre:

Género:

Tipo de Sangre:

b2 Pueblo/Nacionalidad:

Tipo de Discapacidad:

Nro. Carnet:

Manual de usuario SIGA

175693911 *
APELLIDO 2

NOMBRE 2

FEMENINO Vo
BRH(+) - Vox

13. A continuacion, seleccione su "Etnia" y "Pueblo/Nacionalidad" (Dependiendo de la etnia seleccionada
tendrd mas opciones para el campo "Pueblo/Nacionalidad").

Tipo de Documento:

Primer Apellido:

Primer Nombre:

Sexo:

Fecha de Nacimiento:

Estado Civil:

Etnia:

Tiene Discapacidad:

Porcentaje Discapacidad:

Ené. Aad Afi

Tina

APELLIDO 1

NOMBRE 1

Mujer

18-07-1985

s

*

Vo

ik

Vi

W

Numero de Documento:
» Segundo Apellido:
» Segundo Nombre:
Género:

Tipo de Sangre:

g Pueblo/Nacionalidad:
Tipo de Discapacidad:

Nro, Carnet:

175693911 *
APELLIDO 2

NOMBRE 2

FEMENINO v
BRH(+) Vi

14. En el campo "Tiene Discapacidad" seleccione la opcion Si o NO, en ¢l caso de tener alguna

discapacidad podra describir el tipo de la misma.

Fecha de Nacimiento:
I Estada Civil:
Etnia:
Tiene Discapacidad:
Porcentaje Discapacidad:

Tipo Enfermedad Catastrofica:

18-07-1985

Soltero

INDIGEMNA

Si

*

Mok

gk

Tipo de Sangre: BRH(+) ~ &
Pueblo/Macionalidad: CHACHI g
Tipo de Discapacidad: DISCAPACIDAD VISUAL ~ &

Nro. Carnet:

nto:

A Pais de Nacionalidad:
L Provincia de Nacimiento:

Mok Provincia de Sufragio:

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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15. Posteriormente digite su "Porcentaje de Discapacidad" y "Ntiimero de Carnet".

Fecha de Nacimiento: 18-07-1985 * Tipo de Sangre: BRH(+) Ve

' Estado Civil: Soltero Ve
Etnia: INDIGENA v Pueblo/Nacionalidad: CHACHI va
Tiene Discapacidad: Si ve Tipo de Discapacidad: DISCAPACIDAD VISUAL v
P je Discapacidad: | I w* Nro. Carnet: ¢
Tipo Enfermedad Catastrofica: b4

Vo Pais de Nacionalidad:

nto: * Provincia de Nacimiento:

Vs Provincia de Sufragio:

16. A continuacion, seleccione el "Tipo de Enfermedad Catastrofica".

Sexo: Mujer pa. Género: FEMENINO va
Fecha de Nacimiento: 18-07-1985 * Tipo de Sangre: BRH(+) Vi
Estado Civil: Soitero Ve
Etnia: INDIGENA v Pueblo/Nacionalidad: CHACHI v'e
Tiene Discapacidad: Si Ve Tipo de Discapacidad: DISCAPACIDAD VISUAL Ve
Porcenaje Discapacidad: 30 %* Nro, Carnet: 1654913 -
Tipo Enfermedad Catastréfica: < he

153

Vi Pais de Nacionalidad:

no: * Provincia de Nacimiento:

17. Ahora llene el formulario Datos de Contacto.

18. Elija su "Pais de nacimiento" y "Pais de Nacionalidad".

Fais e Nacwments ’bl " % Pain S0 Nasienaidad
Canmin g Mac e L Proviecs de Nacamientn
-t MIGTAN

Pals te Besidencin ALSANES Provecia de Sufrage:
Carmiin dw Seasioncin Provecos de lesidentis
Cale Princpul Nunero Casa TdAce:
Catw Serundans - . Chdign Peatm
Carves Princ ipat Canes Secwnasnn
Tesktono S Demticitny - Testons Wi
Nemtan del Consace de Tmergencis . Parermesco

' =i 4 Tedbfane Mdvd Emerasecis

19. Enel campo "Canton de Nacimiento" presione clic en el boton con el simbolo de una lupa (listar valores),
luego se desplegard una ventana donde puede buscar la provincia y el cantdén. Posteriormente al
seleccionar la provincia y canton se llenara
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automaticamente el campo “Provincia de Nacimiento".

Tipe Eadermedad Cotastrifica: FINDROME U XLPHETL TRENAUNA ~

Pais de Nacwmmmo EZUADOR v Pais d¢ Nacionaddad ECUADOR e
Camobn de Machrentn '@ Provincla de Nacimiemo

Pais de Residencie v Previoeia e Sufrsgie: '
Canmon de Besslencia - Provincis de lesidescis

Cale Prncipa! u Numem Casa Tdincio v

Cabr Secunsara Codwps Poms. o

Carren Priscipal Correo Secundarie

Teielono de Domve e 9 Teiafono Mol s

Nomtire del Comactu e Emeizencia e Paremresce. .

20. A continuacion, seleccione el "Pais de Residencia" y "Provincia de Sufragio".

Canton oe Nacimienio 1701 DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO “ Provincis de Nacameenso: L34 PLMINGHA

Pain de Residencie . Prasincia ge Sufrmgio °
Canton e Reudencia & e Provincis de Residescia

Catle Principat ¢ Wirmers Cana Paficia .

Cafle Secandans Coogoe Postet

Cuorres Principat ¢ Catrec Secundana

Tettond de Dambcfle ® Tebetono Mivit.

Normtire det Contactn de Emneogencia o Vaecentesto e

Teléfond de Domudio Energenia by Telttano Mivil Emergencin b

21. Seleccione el "Canton de Residencia" después automaticamente se llenara el campo "Provincia de

Residencia.
Cantion oe Kacmbenio 1701 DISTRITO METROPOLITANO DE QUITD " Provincis de Nacimeenso: ” PIOMINCHA
Parn de Residencie e Prasincia de Sutrmgio e
Canton o= Reudencia & K Provincis de Resideccin
Calle Principst ¢ Namers Casa Paficia
Cafle Geoandans Codgo Postat -
Corres Principat X Cotree Secundana.
Teiétano de Domicflor . Teesono Mivit ¢
Narmtire det Contactn de Enesgencia . Paeentesto r'e
Telétand de Domudio Energensia y Tedédano Mivil Emergencia S

22. Llene los siguientes campos "Calle Principal, Secundaria" y "Namero de Casa y Codigo Postal".
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Tipo Enfermednd Catestrifics

IIHHHHEHIIHHHHHHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Fas de Nacomiento:

Camtan de Nachmiento:

Pas de flesigencie

Cansn de Residencia

LCUADOR

30 v

SINDROME DE KUFPEL TRENAUNE ¥

Ve

Pals de Naconsldena

DISTRITO METROPOLITANG CE QUITO ‘o Frovincis s Nocimienso:

Y

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO '0

1 .

Previneis de Sulragis

Previncls ge Resdenca.

Namers Casa/Buificin

Codgo Possat

Carreo Secundaric

23. Luego escriba los siguientes datos de contacto que se le solicita.

Cannén de Nocimiento:

Pals de Residencie.

Camin de Resdencia:

Cale Principut

Cale Secundane

Carren Priocipal

Telétono de Domicilio:

Nomiwe del Costacto de Emergencis.

Tl P 0 Emerg

m

TOUALOR

7m

ABATO

GARCIA MOREND

psTamo meTacrouTana oecuro )

e

DISTRITO METRPOLITANG DE OUITD '.

I .

Provieciy de Necimiento:

Proviecis 6e Sufragie:

Prosmcia e Residenca

Numero Cosntilificic

1654913

ECUACOR

7

17

E1028
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v

PICHNCHA
PICHRNCHA
.
.
PCHINGHA
PICHINCHA

Dutos sweatson e

AMBATO

GARCIA MORENG

CISTRITO METROFOLITAND DE QUTD '0

v

DISTRAITD METROPOAITANG DE QUITE -‘

procoaiyavnc eoo e ’

Q2158743

|

Prowvmcie de Nacimienno:

Previncie de Sufvagie.

Previncia de Resadencu.

24. Ahora llene los Datos Institucionales.

17 PICHTCHA
Q
17 PICHNCHA
£102% by
1655 A
Sruebal T yarrac ety o
DITHRIIN *

25. En el campo "Ingreso por Concurso de Méritos y Oposicion" seleccione la opcion SI o NO, segliin

corresponda.
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Oatos Institucionales
Ingreso por Concurso de Méritos y Oposicion: -
Fecha de ingreso a la Institucion: =
Fecha de Salida de la Institucion:
Relacion Laboral: R}
Tiempo de Dedicacion: v
Nivel de Formacion: Ve
Titulo: "
Tipo de Escalafén: Ve
B Bl A SR AASEMTE o
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26. En el siguiente campo "Fecha de Ingreso a la Institucion" seleccione la fecha mediante el mini

calendario.

Datos Institucionales

Ingreso por Concurso de Méritos y Oposicion: Mo .
Fecha de ingreso a la Institucién: I
Fecha de Salida de la Institucion:

Relacion Laboral:

Tiempo de Dedicacidn:

Nivel de Formacidn:

Titulo:

Tipo de Escalafén:

Cargo Directivo del Docente: DOCENTE

27. Tgualmente, en el campo "Fecha de Salida de la Institucién" seleccione la fecha mediante el

mini calendario.

28. A continuacion, en el campo "Relacion laboral" seleccione una de las opciones que se despliega en el

campo.

TERTNC Or DUl il Livsrjencis T2 R53Ine > Mows

Ingress por Concsutse fe Miries y Opesicasn L
Fexha de mgrens & 18 mattucen 0owes ¢

Focha e Seibtn de i matimeciin

Bealecm | sdw [‘ .
Tiemps dw Dedeaciom e
Mol de Parmassan e
Vit

Tips o Escalafon )
Cargs Dussites del Doceme OOCENTE

29. Luego seleccione el "Tiempo de Dedicacion".

Fecha de Salida de Ia Institucion:

Relacion Laboral: CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA V%
Tiempo de Dedicacion: Voik
Nivel de Formacion: k Yl
Titulo:

Tipo de Escalafon: V%
Cargo Directivo del Docente: DOCENTE Vo
Grado Ocupacional: Vo

Salario Mensual:

Esta en Periodo Sabatico?: [y

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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30. Después seleccione el "Tipo de Nivel de Formacion".

Fecha de Salida de la Institucion:

Relacion Laboral: CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA V%
Tiempo de Dedicacion: TIEMPO COMPLETO Vo
Nivel de Formacion: I} Vo
Titulo: *
Tipo de Escalafon: ¥
Cargo Directivo del Docente: DOCENTE Vo
Grado Ocupacional: Vo

Salario Mensual:

Esta en Periodo Sabatico?: b

31. Posteriormente escriba su "Titulo".

Relacidn Laboral: CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA Vi
Tiempo de Dedicacion: TIEMPO COMPLETO Vo
Nivel de Formacion: TERCER NIVEL v ok
Titulo: I *
Tipo de Escalafon: V%
Cargo Directivo del Docente: DOCENTE Vo

Grado Ocupacional:

32. En el campo "Tipo de Escalafon" seleccione una las opciones que le da el campo.

Fecha de Salida de la Institucion:

Relacion Laboral: CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA Vo
Tiempo de Dedicacion: TIEMPO COMPLETO Vo
Nivel de Formacion: TERCER NIVEL Vo
Titulo: ING. EN DESARROLLO DE SOFTWARE *
Tipo de Escalafon: _[k v %
Cargo Directivo del Docente: t

SERVICIOS OCASIONALES

Grado Ocupacional: Vo
Salario Mensual:

Esta en Periodo Sabatico?: e

33. Ahora en el campo "Cargo Directivo del Docente" seleccione una de las opciones que le da el campo.
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Fecha de Salida de la Institucion:

Relacion Laboral:

Tiempo de Dedicacion:
Nivel de Formacion:

Titulo:

Tipo de Escalafon:

Cargo Directivo del Docente:
Grado Ocupacional:

Salario Mensual:

Esta en Periodo Sabatico?:

34. Luego en el campo "Grado Ocupacional" seleccione una de las opciones que le da el campo.

Fecha de Salida de la Institucion:

Relacion Laboral:

Tiempo de Dedicacion:
Nivel de Formacion:

Titulo:

Tipo de Escalafon:

Cargo Directivo del Docente:
Grado]Ocupacional:

Salario Mensual:

Esta en Periodo Sabatico?:

35. Escriba su "Salario Mensual".

Fecha de Salida de la Institucion:

Relacion Laboral:

Tiempo de Dedicacion:
Nivel de Formacion:

Titulo:

Tipo de Escalafon:

Cargo Directivo del Docente:
GradoIOcupacional:

Salario Mensual:

Esta en Periodo Sabatico?:

CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA

TERCER NIVEL

Manual de usuario SIGA

5

v o
TIEMPO COMPLETO vk
Vo

ING. EN DESARROLLO DE SOFTWARE
Y %
3

SERVICIOS OCASIONALES

vk

CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA ok

TIEMPO COMPLETO Vo

TERCER NIVEL Vi

ING. EN DESARROLLO DE SOFTWARE

SERVICIOS OCASIONALES Yok

DOCENTE V%
Vo

v

CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA v ok

TIEMPO COMPLETO Vo

TERCER NIVEL Vi

ING. EN DESARROLLO DE SOFTWARE

SERVICIOS OCASIONALES Vok

DOCENTE Vo
R

36. Después en el campo "Esta en Periodo Sabatico" seleccione una de las opciones que le da el campo.

37. A continuacion, en el campo "Fecha de Inicio de Periodo Sabatico" seleccione una de las opciones que

le da el campo.
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38. Ahora en el campo "Estas Cursando Estudios" seleccione una de las opciones que le da el campo.

Carys Diwctive dol Docents

Crante Ovapecwinat Ls © PUBL
Twws e w

Extd em Pertsds Sabusien?

Focha fe muco B Penndo Sanence

Eaté Cursandu Extudion?

Instiucion donde Curse Dxtodies

Purs dunte Cuese Estusdien

Titso » Obtener

39. A continuacion, escriba la "Institucion donde cursa estudios.

Fecha de Inicio de Periodo Sabatico:
Estd Cursando Estudios?: MAESTRIA DE INVESTIGACION v

Institucion donde Cursa Estudios: | i

Pais donde Cursa Estudios: Y.
Titulo a Obtener:

Posee Beca?: ¥

i a-meooo.

40. Después seleccione el "Pais Donde Cursa Estudios".

Fecha de Inicio de Periodo Sabatico:
Estd Cursando Estudios?: MAESTRIA DE INVESTIGACION v

Institucion donde Cursa Estudios: UNIR{

Pais donde Cursa Estudios: ¥
Titulo a Obtener:
Posee Beca?: ¥

Tipo de Beca:

41. Escriba el "Titulo a Obtener".

Fecha de Inicio de Periodo Sabatico

Esta Cursando Estudios? MAESTRIA DE INVESTIGACION

Institucion donde Cursa Estudios UNIR

Pais donde Cursa Estudios ESLOVENIA v
Titulo a Obtener | I

Posee Beca?:

Tipo de Beca:

42. Enel campo "Posee Beca" seleccione la opcion SI o NO.

43. En caso de haber seleccionado la opcion "SI" podra seguir llenando los siguientes campos.
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Fecha de Salida de la Institucion:

Relacion Laboral: CONTRATO CON RELACION DE DEPENDENCIA e ]
Tiempo de Dedicacion: TIEMPO COMPLETO Vo
Nivel de Formacion: TERCER NIVEL v
Titulo: ING. EN DESARROLLO DE SOFTWARE *
Tipo de Escalafon: SERVICIOS OCASIONALES Vo
Cargo Directivo del Docente: DOCENTE Voa
Grado]Ocupacional: v

Salario Mensual:

Esta en Periodo Sabatico?: v

44. Finalmente, para guardar los datos ingresados presione el boton "Guardar".
Tipo de Financiamiento de |la Beca: FONDOS PROPIOS v

Numero de Publicaciones Realizadas: 5 k

Codigo de Usuario:

SIGA

Preguntas Relacionadas

¢Comao registrar un nuevo docente?

¢En qué modulo ingresar para registrar un docente?

¢ Cudles son los pasos para registrar un nuevo docente?
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Manual para solicitud de actualizacion de perfiles

solicitud de actualizacion de perfiles

1. Después que se crea un perfil de docente nuevo hay que permitir o solicitar el acceso para que pueda
tener el perfil de docente o si la persona tiene ya el perfil de docente, pero esa persona va a ayudar con la
revision de matriculas le solicitara el perfil revisor y en el caso que sea un docente que sea coordinador
de carrera se solicitara el perfil coordinador.

Cambio de Instituto

Cambio de Instituto
Instituto; INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE TURISMO Y PATRIMONIO YAVIRAC v
Perfil: DOCENTE v
REVISOR
SIGA

2. Para solicitar la actualizacion no se realiza ninguna actividad a nivel de “SIGA”, Tendra que llenar una
matriz como la del ejemplo

R R " o
Arthwy EStar Ve esertr  Formote Detos  Heorementss  Apuds 0o e bomadn ol 50 sasaly
@ P N - & N D e Cewl s " - Br&A B E-i-Br2m@ VY2 i
u - »oon
#A-_u. nambes initnetn ientiicacion oambews | apeliden | ey | g0 |
0o 15T Yt 1716123990 | Gatwinke fuf Prac [Con Gathagrers loauisyeeniatin  [cocewre « |Con
15T Ynacas ITLIOANAY Swwer Faben Chanda tyamids [0S A8 BN & T COCENTT * oA
Mede 00 Saa v o frnl

3. Enla primera columna coloque el codigo del instituto (Codigo de YAVIRAC es 3009)
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4. En la segunda columna coloque el nombre del instituto (En este caso IST Yavirac)

matriz_perties 0508 NN 3

- &P .-  » . o - W e A sm = & I
L T S N TR S— T
——— l,',“‘,;.“,”u.w"“; ‘m.—.....‘.;L g rrr—y “rr;_iu;l

5. En la tercera columna coloque la cedula del docente
matriz_perties 0508 BN © ~

-~~& 7 vt ! - W I s A eB Bl mBEY T

-tu---n} ; b X |Motnion] _ nwtew | - | — ST
| ; i 'ng‘v?,‘n.u-v«. o P (Gl Crraitagemte s A ’ ooty

= o LTLINARET] M fobenie [t SR ——— pOCIwTE

e Youu

6. En la cuarta y quinta columna los dos nombres y dos apellidos

Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio “YAVIRAC”
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7. Enla sexta columna coloque el mail institucional del docente

matriz ties 0508 o
oo " o [ e
Mitew ' » L L at Dwt
- &7 ™ A W C
-~
g vere bttt ooy e Metpien|  — - - vy |
PO 19T Ve el : & 4
1 LI Lo 1 @
~ -
L]

8. En la séptima columna hay una serie de opciones para el cargo como son: DONCENTE, RECTOR/A,
COORDINADOR CARRERA, VICERRECTOR/A, SECRETARIO/A

VALIDADOR(REVISOR)

B e it Tt s romeeet e " o D ®

~~87 . NI A MW E ’ 3 "o
“ W0 e b bt A

9.Y finalmente coloque el codigo de la carrera (tal y como esta en SIGA)
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10. Para ver el codigo de las diferentes carreras nos dirigimos al sistema “SIGA” y dirijase al modulo
matriculas luego al menu instituto submenti carreras.

a= SIGA | INSTITUTOS

N

11. Donde podra visualizar en el apartado “Siglas” cada una de las siglas de las diferentes carreras como por
ejemplo la TECNOLOGUA SUPERIOR EN CONTROL DE INCENDIOS Y OPERACIONES DE
RESCATE cuya sigla es “CIOR” o la TECNOLOGIA EN DESARROLLO DE
SOFTWARE cuyas siglas es “DS”.
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12. Enel caso de que el docente vaya a ser coordinador de carrera y vaya a tener acceso a mas de una carrera
se debe colocar una “coma” y colocar la sigla de la otra carrera (Las siglas de las carreras van separadas
por una “coma”)

13. En el caso que dentro de la matriz no haya el cargo lider siga y desee que la solicitud del docente sea

a matriz_perfiles 0508 (N3 c H O "
Anttwo oo va "a 2 wan W T . " Anirin -
«H " ' 3 RIGA B z S AR ] c
oM
s | -
NADO) tn <" A

o @
0

para el perfil Lider SIGA simplemente escriba Lider SIGA.
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Para finalizar se recomienda que lleve un registro historico de todas las matrices que vaya llenando de
perfiles luego se envia un correo electronico al soporte de SENESCYT solicitando que se actualicen los

perfiles segin la matriz que se adjunten en el correo. Una vez que el soporte de SENESCYT le notifique que ya esta

cargada la matriz via correo electronico, puede avisar al docente que ya puede cambiar su perfil Y de esa manera de
solicita la actualizacion a SENESCYT

Preguntas Relacionadas

¢Se pueden hacer varias solicitudes a la vez?

Manual Anadir Entidades Publicas/Privadas

Para anadir entidades Publicas o Privadas.

1. Ingrese en la seccion Modulos, en la esquina superior izquierda y elija en el modulo
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SIGA | INSTITUTOS

R ) DE MATRICULA
N

Paramotros « Estudiantes « Instituto « M
Estructura Organizacional

netituto 3008 INSTITUTO SUPERIOR '

Académico.
5:‘3 SIGA | INSTITUTOS

ﬁ Médulos -

]

l;a Mutncula

n parmico
¥

2. En el Modulo de Académico elija el submeni Administracion.
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-

Parametros - Administracion Estuchante «

Proyectos de

Mibe & \hm:ulaclor}”j

Practica
Proprotesionalos

Cntidodtes Pubbeas
Friviins

I g it

Proyecron de Titidasdn

3. Ingrese en el submen® Entidades Publicas Privadas.
Parametros - Adminigtracion «  Estudiante
Proyectos de
m VH(U|M.‘U:‘ _
Practiomm
Proprotosiongles

Entidades can
Privadas

Tulacion

Proysoton de Tihidaosin

4. Se podra revisar los datos de las empresas y las personas a las que se podra contactar.
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Identificacion
0590000992001
0502030604001
0503446684001
1890000130001
0801712639001
0801282646001
0502400407000
502442908
170679161100
1768152500001
0502061701001
1591 7223011
1791 114867001
DEV00602H90(

N0 7122

Nombre Corto
AGROOANA A
ALVARE v
ABISTEC SERVICION ELECTIICOS Y CONSTRUCOION
ASSAAUTOMOTORES DE LA SIERRA SA
AZERIFLORES 8 A
CARROCERIAS QUIMBITA
CENTRO AUTOMOTIIZ
CENTRO AUTOMOTRIZ SALAZAR
UEREALES LA PRADERA
ONT EF
CPUELECTRK
DUIFINDUNS T AL SA
FCORONES DA
{LCUANNIO
HLECTH

ENTERY CANRODCENIAS CASA

AGHOGANA S A

ALVARLZ

ANISTEC SERVICION FLECTICON Y CONSTRUCCION

ABSA-AU

Roazon Social

OMOTORES OF LA SIERRA SA

AZERIFLONES 5.A

ARROCERIAS OUIMBITA

CENTRO AUTOMOTINZ

CENTRO AL

OMOTRIZ SALAZAR

CEREALES LA PRADERA

NT FP

P ELECTRIC

LIFINDUS

THIAL 9A

FCOROMES A A

CUAN

L

) (

RO

ENTRY

5. Presione el Boton Nuevo si desea agregar una nueva empresa.

Le aparecera un mensaje de Guardado Exitoso

SIC

ARROGERIAS CAGA

6. Presione el Boton Modificar si desea actualizar los datos de la empresa.

I Modificar

D_
151
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Extado
Active
Active

Active
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Solicitud de Soporte

En caso de tener algun inconveniente con la plataforma, la pagina se encuentre en blanco y no haya una solucién
0 se necesite hacer alguna actualizacion. Realizar los siguientes pasos.

1. Enviar un correo electronico al Soporte de Siga.
2. Capturar el mensaje de toda la pantalla
3. Explicar el caso de uso

4. En caso de tener un inconveniente con un estudiante o matricula, enviar nimero de identificacion e
identificar que es del Instituto Yavirac.
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