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MANUAL INTERNO DE USO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA (SIGA) 

 

Para establecer un marco común y estandarizar el procesamiento, la lectura e 

interpretación de los proyectos de carrera para integrarlos en el SIGA, se explica 

el proceso general. 

 

1. PARAMETRIZACIONES GENERALES 

1.1. Validación de Nombres de Institutos y carreras 

Luego del proceso de Auditoría se ha homologado y estandarizado los nombres 

de los Institutos, así como de las carreras entre el SIGA y el SNIESE (Sistema 

Nacional de Información de Educación Superior del Ecuador), en tal virtud la 

modificación de la información de instituto y de carreras se realiza previa 

autorización de la Subsecretaría 

 

1.2. Requerimientos previos 

Cada carrera tiene un proyecto debidamente aprobado donde se encuentra toda 

información de la carrera, en este documento se debe identificar elementos 

indispensables: 

• Las asignaturas que se imparten bajo la supervisión del IST en cada 

nivel por docentes internos o externos. 

• Cuando se deben desarrollar las prácticas, en el caso de carreras 

tradicionales en qué nivel, en el caso de las carreras duales identificar la 

forma de ejecución. 

• Cuando el estudiante debe realizar sus prácticas de servicio 

comunitario o vinculación con la sociedad 

• Identificar como se ejecuta el proceso de titulación, particularmente 

donde están las horas del trabajo de titulación 

 

Además, es importante recordar que para titularse debe cumplir con el nivel de 

segunda lengua, ingles u otro de ser el caso 

• El cumplimiento de Segunda Lengua 

• El cumplimiento del Proceso de Titulación (Tesis, Otro, …) 

 

1.3. Registro de Carreras 

Tras la auditoría, se dejaron como activas las carreras del SIGA que deberían 

estas disponibles, si se requiere activar alguna debe notificar a la Subsecretaría 

para cambiar su estado. 

Las carreras nuevas se crean con toda la información por parte del Líder 

SIGA, y se validarán desde SENESCYT 

 

1.4. Información de Carreras 

• Código. - Código SNIESE de la carrera. 

• Nombre. - Nombre de la carrera según SNIESE. 

• Título. - Título que otorga. 

• Siglas de la Carrera. - Abreviatura de la Carrera. 

• Versión (# Rediseño). - 0 si es la primera vez que se aprueba la carrera 
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o el número de veces que se ha rediseñado. 

• Carrera en red. - Si la carrera se diseñó y aprobó en red. 

• Fecha de Aprobación. - Fecha según la resolución de aprobación de la carrera. 

• Fecha fin de vigencia. - Fecha hasta cuando la carrera puede ofertar primer nivel. 

• Resolución. - Número de resolución con la que se aprobó la carrera. 

• Centro de Estudios. - Centro el que se desarrolla la carrera. El centro de 

Idiomas es para registro de la formación complementaria en segunda 

lengua, el centro NivelTec corresponde a los estudiantes que cursaron 

este programa y no pertenecen al sistema de educación superior, el 

Centro de estudios y otros corresponden a las carreras que son parte del 

sistema de educación superior. 

• Campus. - Corresponde al lugar en el que se imparte la carrera. 

• Campo Amplio, Especifico y detallado: Acorde al Reglamento 

Nomenclatura De Títulos Instituciones Educación Superior. 

• Tipo de Carrera. - Según corresponda: Tercer Nivel Técnico Superior, 

Tercer Nivel Tecnológico Superior, Tercer Nivel Tecnológico Superior 

Universitario. 

• Sector Productivo. - Según se considere la afinidad de la carrera, 

este dato no está definido en ningún documento. 

• Modalidad. - Según corresponda Presencial, Semi-Presencial, Dual, En Línea, 

Hibrida. 

• Esquema de Notas: Según el nombre de su instituto, o requerimiento particular. 

• Carrera Madre: Dejar Blanco si no existe en el catalogo 

• Nombre SNIESE y Código SNIESE. - Igual a los registrados al inicio. 

• Ver en Registro. - Si está o no disponible para registro en el proceso NivelTec. 

• Estado. - Activo o inactivo según corresponda. 

 

1.5. Registro de Niveles 

 

Una vez creadas las carreras se registra los niveles académicos que cursarán 

Primero, Segundo, Tercero, …, con el código según el número de orden: 1, 2, 3, … 

respectivamente. 

 

1.6. Registro de Asignaturas 

 

El registro de asignaturas se lo hace una sola vez al iniciar la carrera, y funciona para 

todos los periodos que se abran mientras esté vigente, esto incluye los cambios no 

sustantivos 

En el caso de los cambios sustantivos cabe mencionar que un cambio de configuración 

en la asignatura afecta a todos los estudiantes que la hayan cursado, en este sentido si 

una asignatura se cambia de nivel o se quita se debe crearse otra carrera. 

 

1.7. Codificación de asignaturas sugerida 

Para este fin se sugiere usar las siglas de la carrera, guion, el nivel, el número de 

grupo y finalmente el orden en el que aparece en el proyecto de carrera 
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Siglas de la 

Carrera 
Nivel Tipo Orden 

TEM 1 0 1 

 

En caso de usar una codificación diferente asignaturas, agregar a su código Guion, Tipo, 

Orden 

 

2. GRUPOS DE MATERIAS 

Para reconocimiento y agilidad en la interpretación de la malla curricular, se sugiere usar 

la una nomenclatura estándar que se describe a continuación: 

Grupo Tipo Orden Descripción 

A 0 - 1 1 - ? Materia propia de malla curricular, se imparten en aulas 

B 0 6 - 7 Asignatura de titulación incluida en la malla 

C 2 1 Materias de dualidad - Evaluación de desempeño 

D 2 2 Materias de dualidad - Proyecto integrado o equivalente 

E 3 1 Vinculación - Vinculación con la sociedad 

F 3 2 Vinculación - Prácticas preprofesionales 

G 9 1 Titulación - para registro de titulación (se asigna a 

Secretaría) 

H 6 1 Segunda Lengua (asigna a Secretaría) 

 

Ejemplos 

1) Carrera Software (SW) añadir la vinculación (31) en tercer nivel (3) Código de 

asignatura: SW-331 

2) Carrera Software (SW) Titulación en Quinto nivel 

 

Código de asignatura: SW-591 

 

Cada grupo de asignaturas debe tener una configuración particular 

 

2.1. Grupo A Materias propias de malla curricular, se imparten en aulas 

Son todas las asignaturas que se dictan en instituto, acompañadas por un docente, la 

configuración de estas asignaturas es la siguiente: 

Tipo Actividad Descripción 

Tipo de Materia 
Carreras Tradicionales -> Normal 

Carreras Duales -> Dual Teórica 

Horas Clase a la Semana 

Número de horas clase a la semana que se debe 

impartir clase 

acompañado del docente 

Total horas de Docencia 
Total de horas de docencia en el periodo 

académico 
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Horas de Docencia Práctica 

Total de horas prácticas en el periodo académico 

en mallas antiguas. 

Total de Horas de docencia prácticas en el 

periodo académico en malla nuevas 

Horas Autónomas Prácticas 

0 en mallas antiguas 

Total de horas autónomas prácticas en el periodo 

académico en malla nuevas 

Total Horas Autónomas 
Total de horas de autónomas en el periodo 

académico 

Incluir en Evaluación Docente Selección  

 

Ejemplo 

Carrera Dual Carrera Tradicional 

 

2.2. Grupo B Asignatura de titulación incluida en la malla 

Algunos proyectos de carrera tienen como asignatura la titulación en este caso lleva 

exactamente la misma configuración que una asignatura de Grupo A normal, esta 

asignatura debe registrar asistencia y notas según el esquema de calificaciones 

institucional a cargo de un docente responsable, y por ende se le asigna el número 

siguiente La configuración de estas asignaturas es la siguiente: 

 

Tipo Actividad Descripción 

Tipo de Materia 
Carreras Tradicionales -> Normal 

Carreras Duales -> Dual Teórica 

Horas Clase a la Semana 
Número de horas clase a la semana que se debe 

impartir clase acompañado del docente 

Total horas de Docencia 
Total de horas de docencia en el periodo 

académico 

Horas de Docencia Práctica 

Total de horas prácticas en el periodo académico 

en mallas antiguas. 

Total de Horas de docencia prácticas en el 

periodo académico en malla nuevas 



 
 

 

Cantón Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 vía la Magdalena 
 Horarios de Atención: De lunes a viernes de 08H00 a 17:00 horas 
Página 7  

Horas Autónomas Prácticas 

0 en mallas antiguas 

Total de horas autónomas prácticas en el periodo 

académico en malla nuevas 

Total Horas Autónomas 
Total de horas de autónomas en el periodo 

académico 

Incluir en Evaluación Docente Selección  

 

Ejemplo 

 

2.3. Grupo C – D Materias de dualidad - Evaluación de desempeño - Proyecto 

integrado o equivalente 

En el caso de las carreras duales se debe registrar la calificación de la fase práctica en 

entidad receptora acorde con el Plan Marco de Formación, esta calificación se la obtiene 

al finalizar este proceso y se la registra una vez concluye el periodo académico de 

prácticas. 

Toda carrera de formación dual debe contar con materias de este grupo, en cada uno 

de los niveles académicos que cursan los estudiantes, la configuración de estas 

asignaturas es la siguiente: 

Código Descripción 

Tipo Actividad: Prácticas Preprofesionales 

Tipo de Materia Carreras Duales -> Dual Teórica 

Horas Clase a la Semana Se sugiere 1 para procesos administrativos 

Total horas de Docencia 0 

Horas de Docencia Práctica Total de horas prácticas en entidad formadora 

Horas Autónomas Prácticas 0 

Total Horas Autónomas 0 
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% Nota Nivel 25% si el nivel tiene proyecto integrador 

50% si no tiene proyecto integrador 

Incluir en Evaluación 

Docente 

Selección  

 

Ejemplo: 

 

El componente Práctico en las carreras de tipo Dual corresponde a un porcentaje 

de 50% de la nota final del nivel generalmente y se configura en campo % Nota 

del Nivel, 25% a Evaluación de Desempeño y 25% a Proyecto empresarial, las 

otras materias el campo queda en blanco. 

 

Las materias en aula el 50% y las prácticas el 50% 
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2.4. Grupo E Vinculación - Vinculación con la sociedad o Prácticas de servicio 

comunitario 

Identificar el periodo en que el estudiante debe hacer Vinculación, si está explícito en la 

malla curricular solo se ejecuta como una materia, caso contrario se define en qué lugar 

se aplica según la política interna. 

Todo estudiante debe pasar el proceso de vinculación, en unas carreras se denomina 

vinculación con la sociedad, en otras prácticas de servicio comunitario u otro nombre, 

este proceso puede estar dividido en dos periodos, o realizarse solo en uno; se procesa 

como asignatura y es necesaria tanto en carreras tradicionales como duales, al ser una 

asignatura de control se puede optar por 100% de asistencia y 10 de nota final cuando 

cumpla el proceso y 0% y 0 si no cumple, otra opción también es registrar una nota según 

su rendimiento, la configuración de estas asignaturas es la siguiente: 

 

Código Descripción  

Tipo Actividad: Proyecto de Vinculación 

Unidad de Organización 

Curricular 

Complementarias 

Tipo de Materia Dual Práctica, Todas las carreras 

Horas Clase a la Semana Se sugiere 1 para procesos administrativos 

Total horas de Docencia 0 

Horas de Docencia Práctica Total de horas de vinculación en el periodo 

Horas Autónomas Prácticas 0 

Total Horas Autónomas 0 

Incluir en Evaluación 

Docente 

No seleccionado 

 

Ejemplo 
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2.5. Grupo F Vinculación - Prácticas preprofesionales 

Las practicas preprofesionales aplican solo para carreras tradicionales, puede estar 

dividido en dos periodos, o realizarse solo en uno; se procesa como asignatura, la 

configuración de estas asignaturas es la siguiente: 

 

Código Descripción 

Tipo Actividad: Prácticas preprofesionales 

Unidad de Organización 

Curricular 

Complementarias 

Tipo de Materia Dual Práctica 

Horas Clase a la Semana Se sugiere 1 para procesos administrativos 

Total horas de Docencia 0 

Horas de Docencia Práctica Total de horas de prácticas en el periodo 

Horas Autónomas Prácticas 0 

Total Horas Autónomas 0 

Incluir en Evaluación 

Docente 

No seleccionado 
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Ejemplo 

 

2.6. Grupo G Titulación - para registro de titulación (se asigna a Secretaría) 

El grupo 91 corresponde a una asignatura, que permite automatizar el proceso de 

estado de graduación de un estudiante en el SIGA, esta asignatura no es vinculante con 

la asignatura que tenga nombre de titulación y que tenga acompañamiento docente, 

como las del grupo B 

La materia titulación (591) se debe matricular a todos los estuantes de último nivel y 

asignar como docente a la Secretaría, debe tener la configuración siguiente: 

Código Descripción 

Tipo Actividad: Titulación 

Unidad de Organización Curricular Complementaria 

Tipo de Materia Titulación 

Esquemas de notas Titulación* 

Horas Clase a la Semana 0 

Total horas de Docencia 0 

Horas de Docencia Práctica 0 

Horas Autónomas Prácticas 0 

Total Horas Autónomas 0 
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Incluir en Evaluación Docente No seleccionado 

 

* El esquema Titulación registra 2 notas, el Récord académico y nota de su trabajo final 

para titularse sea este Tesis, Examen, otro. 

 

Con esta materia se genera el acta de grado, obteniendo la nota final de graduación, 

quienes tengan esta asignatura aprobada son considerados graduados. 

 

2.7. Grupo H Segunda Lengua (asigna a Secretaría) 

Previo a titularse, un estudiante debe cumplir con el requisito de tener un nivel 

acreditado en una segunda lengua, en la mayoría de los casos es inglés; este se agrega 

como una materia del penúltimo nivel con el nombre de Segunda Lengua y con código 

????61; aplica tanto a carreras con el idioma inglés dentro de la malla, así como carreras 

que deben tomar el idioma por fuera de la malla, para su registro se debe hacer se debe 

matricular al estudiante en proceso normal o hacer un registro de convalidación en 

cuanto el estudiante con este requisito, debe tener la configuración siguiente: 

 

Código Descripción 

Tipo Actividad: Ingles 

Unidad de Organización Curricular Complementaria 

Tipo de Materia Dual Práctica 

Horas Clase a la Semana 0 

Total horas de Docencia 0 

Horas de Docencia Práctica 0 

Horas Autónomas Prácticas 0 

Total Horas Autónomas 0 

Incluir en Evaluación Docente No seleccionado 

 

Ejemplo: 

 



 
 

 

Cantón Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 vía la Magdalena 
 Horarios de Atención: De lunes a viernes de 08H00 a 17:00 horas 
Página 3 | 28 

 

3. INFORMACIÓN DE LAS ASIGNATURAS 

La información de la asignatura se tomará como indica el proyecto de carrera aprobado. 

• Código. - Código de asignatura, se sugiere usar el estándar recomendado, 

adjunto 

• Nombre. - Nombre de la asignatura 

• Tipo de Actividad. - Según corresponda: 

o Normal. - Es propia de la malla, debe cursar con un docente y registra 

calificaciones según el esquema establecido 

o Proyecto de vinculación. - Corresponde a las asignaturas que se crean 

para el control del cumplimiento de la realización de servicio comunitario, 

así como su registro 

o Prácticas Preprofesionales. - Corresponde a las asignaturas que se 

crean para el control del cumplimiento de la realización de prácticas 

preprofesionales, así como su registro 

o Ingles. - Aplica cuando no existe el centro de idiomas y se imparte como 

una asignatura más 

o Titulación. - Corresponde la asignatura de control final de titulación, 

desde la que se genera el acta de grado, los estudiantes que tengan esta 

asignatura aprobada de consideran graduados 

• Unidad de Organización Curricular. - Según corresponda: 

o Unidad Básica 

o Unidad Profesional 

o Unidad de Titulación 

o Unidad de Integración Curricular 

o Dualidad. - Se usa cuando no se dispone de las anteriores, para identificar 

prácticas duales 

o Complementarias. - Corresponden a todas las asignaturas que se crean 

como elementos de como elementos de control, fuera de la malla 

curricular. Ej.: Vinculación, prácticas en carreras tradicionales, Segunda 

Lengua 

• Área. - Requiere activar las áreas del catálogo central, para que estén disponibles 

según su necesidad. 

o Eje de Formación: Fundamentos Teóricos 

o Adaptación e innovación tecnológica 

o Comunicación y lenguajes 

o Integración de saberes, contextos y cultura 

o Titulación 

o No Definido 

• Tipo de Materia: 

o Normal 

o Dual Teórica 

o Dual Práctica 

o Titulación 

• Condición: 

o Es núcleo estructurante (En desarrollo) 

• Horas Clase a la Semana: Número de horas por semana que se imparte la 
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asignatura acompañada del docente 

• Total Horas de Docencia: Número total de horas de docencia de la asignatura 

• Horas de Docencia Práctica: Número total de horas de docencia práctica de la 

asignatura, caso mallas antiguas solo horas de práctica 

• Horas Autónomas Prácticas: Número total de horas autónomas prácticas de la 

asignatura, caso mallas antiguas 0 

• Total Horas Autónomas: Número total de horas autónomas de la asignatura 

• % Nota del Nivel: Caso duales cuando el promedio del nivel se pondera por 

separado la Fase teórica y la Fase práctica 

• Estado: Activo o inactivo según corresponda 

 

3.1. Pre y correquisitos 

En cada asignatura se deben definir los pre y correquisitos con la finalidad de controlar 

el avance e impedir que se puedan tomar asignaturas que no correspondan 

 

 

4. FUNCIONALIDADES DEL ESTUDIANTE 

4.1. Ficha  

La opción de Ficha Personal en el Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGA) de 

la Senescyt generalmente se enfoca en la gestión de la información personal de los 

estudiantes. Para el acceso a esta funcionalidad debemos acceder a la opción 

Estudiantes >> General >> Ficha personal. 

 

 
 

Aquí están los detalles típicos que podrías encontrar en esta sección: 

• Datos personales 

• Datos de contacto 

• Datos adicionales  

• Datos adicionales Emergencia  
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Posterior al registro de la información hay dos botones que permitirán Guardar los datos 

modificados y la opción de imprimir, al imprimir se generará un archivo PDF, este 

documento es uno de los requisitos para el proceso de matriculación.   
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4.2. Solicitud de matricula 

La opción de Solicitud de Matrícula para estudiantes en el Sistema Integrado de Gestión 

Académica (SIGA) de la Senescyt está diseñada para facilitar y gestionar el proceso de 

inscripción de los estudiantes en los niveles de las carreras ofrecidos por la institución. 

Para el acceso a esta funcionalidad debemos acceder a la opción Estudiantes >> 

General >> Solicitud de matrícula. 

 

 
 

Las opciones requeridas para este proceso son:   

• Periodo 

• Nueva solicitud de Matrícula 

• Malla curricular  

• Documentos requeridos  
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Estas acciones deben ser realizadas por el estudiante para lo cual siempre se 

recomienda que  

• Verifique que las materias seleccionadas sean las adecuadas al nivel de 

inscripción  

• Carguen los documentos requeridos para el proceso de matriculación  

 

Este paso se complementa con el Certificado de matricula que es generado por el 

usuario con la funcionalidad de Secretaria. 

 

4.3. Consulta de Notas 

En la sección de Detalle de Mi Semestre del Sistema Integrado de Gestión Académica 

(SIGA), los estudiantes pueden visualizar información clave sobre su período académico 

actual. Esta sección proporciona un resumen completo del periodo del estudiante, 

mostrando el rango de fechas correspondiente al semestre en curso, así como el estatus 

de la matrícula y las actividades académicas programadas. Además, ofrece un desglose 

de horarios de clases, permitiendo a los estudiantes consultar los días y horas en que 

se dictan cada una de las materias inscritas, facilitando así una mejor organización y 

planificación personal. 

También es posible acceder a las notas del estudiante a través de esta sección, donde 
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se presentan las calificaciones obtenidas en cada asignatura del semestre en curso. 

Los estudiantes pueden revisar su desempeño académico en tiempo real, consultar 

comentarios de los docentes, y hacer un seguimiento de su progreso a lo largo del 

período. Esta funcionalidad permite a los estudiantes estar al tanto de su rendimiento 

académico y tomar decisiones informadas para mejorar su rendimiento o gestionar su 

carga de trabajo en el semestre. 

 

La ubicación de la opción se encuentra en la ruta Estudiantes >> General >> Mi 

Semestre.  

 

 
 

A continuación, un ejemplo de la presentación de la información de la opción Mi 

semestre. 

 
 

5. FUNCIONALIDADES DEL DOCENTE 

5.1. Registro de Contenidos 
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La opción de Planificación del Aprendizaje en el Sistema Integrado de Gestión 
Académica (SIGA) ofrece una herramienta integral para la gestión y organización del 
proceso educativo. En esta sección, se pueden registrar los Datos Generales de cada 
asignatura, incluyendo información esencial como el nombre del curso, el código de la 
materia, el periodo académico, y el docente responsable. Este registro asegura que toda 
la información relevante esté centralizada y accesible para facilitar la planificación y 
seguimiento del curso. 
Además, se integra el Documento PEA (Plan de Estudio Académico) de la asignatura, 
que detalla los objetivos, contenidos y metodología de enseñanza. Los Resultados de 
Aprendizaje permiten definir claramente las competencias y habilidades que se esperan 
que los estudiantes adquieran al finalizar el curso. La sección también incluye la 
planificación de Unidades y Contenidos, donde se especifican los temas a tratar en cada 
unidad del curso, proporcionando una guía estructurada para el desarrollo del plan de 
estudios. Esta planificación minuciosa ayuda a garantizar una enseñanza organizada y 
alineada con los objetivos académicos establecidos.  
 
Para el acceso a esta funcionalidad debemos acceder a la opción Docencia >> Mi 
docencia >> Mi distributivo. 

 
 
Para acceder a la Planificación del Aprendizaje es necesario darle clic al código de la 
asignatura. 

 
 
Las opciones que se presentan en esta opción son:   

• Datos Generales 

• Documento PEA de la asignatura 

• Resultados de Aprendizaje 

• Unidades y contenidos  
 

A continuación, un ejemplo de las secciones antes mencionadas 
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En la sección de Unidades se debe detallar las fechas propuestas para dictar los temas 
de clases junto con las horas según el horario previamente establecido y el lugar  

 
Para cada Unidad se requiere utilizar la información del Plan de Estudios de la 
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asignatura (PEA) con los siguientes campos. 

Unidad  Detalle de la unidad del PEA 

Resultados de Aprendizaje Resultados de aprendizaje del PEA 

 

 
 

Para cada Contenido corresponde a los Temas de la asignatura, para lo cual es 
necesario registrar los siguientes campos: 

Fecha  

Es necesario registrar la fecha para dictar el 

tema de la asignatura, esta fecha debe 

corresponder al calendario académico para 

seleccionar los temas en la opción de Registro 

de Asistencias 

Contenido Detalle del tema de la asignatura respectiva 

Horas 
Numero de horas, debe encontrarse acorde al 

horario del docente 

Lugar Sitio de la actividad 
Las opciones puedes ser: Aula, En Campo, 
Laboratorio, Taller o Virtual 

 

 
 

5.2. Registro de notas  

La opción de Notas en el Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGA) permite a los 
docentes registrar, modificar y visualizar las calificaciones de los estudiantes de manera 
eficiente. En esta sección, los profesores pueden ingresar las calificaciones obtenidas 
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en exámenes, trabajos y otras actividades evaluativas. Los estudiantes tienen 
acceso a su rendimiento académico en tiempo real, lo que les permite revisar sus 
calificaciones, verificar sus progresos y recibir retroalimentación sobre su desempeño.  
 
Para el acceso a esta funcionalidad debemos acceder a la opción Docencia >> Mi 
docencia >> Mi distributivo>> Notas  
 

 
 
Esta funcionalidad facilita un seguimiento detallado y transparente del rendimiento 
académico a lo largo del semestre. En esta sección se encuentra el detalle de Paralelo 
con la información relevante de la asignatura.  
 
Seguido de la sección de Ingreso de notas, allí se encuentra la columna de Estudiante, 
Asistencias, nota del Primer Parcial, nota del Segundo Parcial, nota de Recuperación, 
Nota final (cálculo automático), estado y opciones. En el campo opciones permite 
declarar a un estudiante como desertor  
 

 
 

5.3. Registro de asistencias 

La opción de Asistencias en el SIGA proporciona una herramienta para el registro y 
monitoreo diario de la asistencia de los estudiantes a clases. Los docentes pueden 
registrar las ausencias y llegadas tardías, así como gestionar el seguimiento de la 
presencia en las distintas sesiones del curso. Esta función contribuye a una mejor 
gestión del rendimiento académico, permitiendo identificar patrones de inasistencia y 
apoyar a los estudiantes en la mejora de su compromiso con las actividades 
académicas. Además, es un requisito cumplir con el 75% de asistencia para la 
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aprobación de cada asignatura, por lo que con este control el valor de asignatura se 
realiza de manera automática. Para el acceso a esta funcionalidad debemos acceder a 
la opción Docencia >> Mi docencia >> Mi distributivo>> Asistencia 

 
 
Para la opción de Registro de Asistencia es necesario seleccionar los temas 
previamente registrados en la Planificación de Aprendizaje, por lo que las fechas de la 
asistencia deben coincidir con las fechas de los contenidos de la Planificación de 
Aprendizaje. Dar clic en Registrar Asistencia.  

 
 
En esta opción se debe seleccionar el tema, por lo que se requiere se encuentre 
registrada la fecha y tema en la Planificación de Aprendizaje. Se debe registrar las horas 
de las asistencias y en el caso que el estudiante no haya asistido colocar el valor de 
cero. Seguido dar clic en el botón Guardar para almacenar los datos. Las asistencias 
deben realizarse diariamente porque pasadas las 24 horas de desactiva el botón 
Registrar Asistencia. 
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5.4. Solicitudes de docentes 

La opción de Registro de Solicitudes del Docentes en el Sistema Integrado de Gestión 
Académica (SIGA) facilita la gestión de diversas peticiones relacionadas con la 
administración académica. Los docentes pueden realizar solicitudes para rectificación 
de asistencia por estudiante o rectificación de asistencia total por estudiante, lo que 
permite corregir errores en el registro de asistencia individual o global de un estudiante.  
También se pueden solicitar rectificaciones de notas por estudiante para ajustar 
calificaciones previamente ingresadas. Adicionalmente, esta opción permite el registro 
de asistencia y/o temas, así como el registro de notas por curso, asegurando una 
correcta documentación y actualización de la información académica. Estas 
funcionalidades aseguran la precisión y actualización de los datos académicos, 
apoyando una gestión eficiente y transparente del proceso educativo. Es importante 
mencionar que cada una de las solicitudes deben ser aprobada por el Coordinador de 
Carrera. 
Para el acceso a esta funcionalidad debemos acceder a la opción Docencia >> Mi 

docencia >> Mis solicitudes  

 
 

En la funcionalidad de Solicitudes del Docente podemos consultar los requerimientos 

registrados previamente  

 
 

Mediante el botón  podemos registrar las nuevas solicitudes las cuales 

tienen lo siguientes campos  

 

Tipo de solicitud  

Este campo es una lista de valores y estas pueden 

ser:  

1. Rectificación de Asistencia por Estudiante 
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2. Rectificación de Asistencia Total por 

Estudiante 

3. Rectificación de Notas por Estudiante 

4. Registro de Asistencia y/o temas 

5. Registro de Notas por Curso 

Observaciones  
Detalle de la solicitud, esta tiene que estar acorde 

al tipo previamente seleccionado 

Documentos de 

Respaldo 

Mediante el siguiente botón permite al usuario 

subir un archivo PDF con la justificación respectiva 

para su aprobación 

Con el botón  el usuario va a visualizar el 

archivo PDF de la solicitud 

Estado  

Por defecto el estado se encontrará como 

Pendiente y cambiará cuando el Coordinador de la 

carrera apruebe la solicitud 

 

A continuación, un ejemplo de la funcionalidad. 

 
 

6. FUNCIONALIDADES DEL COORDINADOR DE CARRERA 

6.1. Mallas 

6.2. Horarios 

6.3. Carga distributivos 

6.4. Carga de PEAS 

6.5. Aprobación de Solicitudes  

 

7. FUNCIONALIDADES DE LA SECRETARÍA 

7.1. Matriculas 

 

8. REPORTES  

8.1. Horas por Proyecto de Carrera 

Para la revisión de la información general de las asignaturas debe usar el reporte 171 

HORAS POR PROYECTO DE CARRERA y verificar que tenga el total de horas 

corresponda al total de horas del proyecto de carrera 
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Campo Descripción 

Nro. El número ordinal 

NIVEL 
El nivel de ejecución del proyecto por 

carrera 

COD ASIGNATURA El código de la Asignatura 

ASIGNATURA El nombre de la asignatura 

TIPO MATERIA El tipo de materia 

UNIDAD ORGANIZACIÓN La unidad de organización del proyecto 

EJE FORMACIÓN El eje de formación 

ÁREA El área del proyecto 

TIPO DE ACTIVIDAD El tipo de actividad en el proyecto 

HORAS SEMANALES Las horas semanales del proyecto 

HORAS DOCENCIA Las horas docencia del proyecto 

HORAS PRÁCTICA Las horas prácticas del proyecto 

HORAS AUTÓNOMAS Las horas autónomas del proyecto 

HORAS AUTÓNOMAS PRÁCTICAS Las horas autónomas prácticas del proyecto 

HORAS TOTALES Las horas totales del proyecto 

 

Ejemplo de la presentación del Reporte de Horas por proyecto de Carrera 
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8.2. Maestro de notas 

El reporte de notas consolida la información de las notas de los estudiantes durante un 

periodo académico de todas las carreras vigentes de la institución  

Campo Descripción 

Periodo Periodo académico 

Paralelo Descripción del paralelo 

Estudiante Nombre del Estudiante 

Identificacion Cédula de identidad del estudiante 

Carrera Descripción de la carrera del estudiante 

Nivel Nivel de la carrera del estudiante 

Asignatura 
Asignatura que se encuentra cursando el 
estudiante 

Num_matricula Número de matrícula del estudiante 

Asistencia Porcentaje de asistencia del estudiante 

Nota final 
Promedio del primer y segundo parcial del 
estudiante 

Estado 

Estado de las notas del estudiante. Estos 
pueden ser: SIN NOTAS, REPROBADO, 
APROBADO, DESERTOR, RECUPERACIÓN, 
RETIRADO 

Estado 
Matrícula 

Estado de matriculación del estudiante. Estos 
pueden ser: MATRICULADO, APROBADO, 
DESERTOR, RETIRADO 

Tipo Ingreso 
Tipo de Ingreso, estos pueden ser 
NORMAL/CONVALIDACIÓN 

Cédula 
docente 

Cédula de identidad del docente 

Nombre 
docente 

Nombre del Docente 

 

Ejemplo de la presentación del Reporte Maestro de notas 

 



 
 

 

Cantón Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 vía la Magdalena 
 Horarios de Atención: De lunes a viernes de 08H00 a 17:00 horas 
Página 18 | 28 

 


