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A través de este manual, se busca ofrecer una visión detallada de las funcionalidades 
del Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGA), con el objetivo de fortalecer la 
gestión de cada docente en la utilización efectiva de esta herramienta. La comprensión 
de sus capacidades se traducirá en una administración más eficaz, permitiéndonos 
enfocarnos en lo que más importa: la formación y desarrollo de nuestros estudiantes. 

Esperamos que este manual sirva como recurso valioso, contribuyendo al 
fortalecimiento de nuestra labor académica y a la consolidación de un entorno 
eficiente y efectivo. 

CAMBIO DE CLAVE 

1. Ingrese a la plataforma del Sistema Integrado de Gestión 

Académica http://siga.institutos.gob.ec:8080/siga-web/ariel.jsf 

2. Digite el usuario y contraseña, recuerde que su usuario es la cédula y contraseña es 
la que se envía al correo. 
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3. A continuación, se refleja el sistema SIGA. 

 
4. Clic en el nombre que se encuentra en la parte de arriba, a su derecha. 

 

 
5. Seleccionamos cambio de clave 
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6. Se refleja la siguiente ventana 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clave anterior es la que 
se otorga en el instituto. 
Ubique la nueva clave y confirme. Recuerde que máximo debe tener 8 
caracteres: Mayúsculas, Minúsculas y Números. 

 

 

FICHA DOCENTE 

1. Ingrese a la plataforma del Sistema Integrado de Gestión Académica 

SIGA. http://siga.institutos.gob.ec:8080/siga-web/ariel.jsf 
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2. Digite el usuario y contraseña, recuerde que su usuario es la cédula y 
contraseña se entregó el momento de crear el usuario. 

 

3. A continuación, se refleja el sistema SIGA. 
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4. Clic en módulos 

 

 

 
5. Clic en docentes. 

 

 
6. Se apertura el módulo docente. Clic en mi docencia, ficha docente. 

 

7. Se observa la ficha docente, donde es necesario actualizar los datos y cargar una foto 
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ACTUAL, no se permite selfi o fotos antiguas, debe ser actual y con traje formal. 

 
 
 
 

8. Al finalizar, clic en GUARDAR, ingrese una vez más y clic en IMPRIMIR 
FICHA, guarde el documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INGRESO DE PEA 
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1. Ingrese a la plataforma del sistema integrado de gestión académica 

SIGA. http://siga.institutos.gob.ec:8080/siga-web/ariel.jsf 

2. Digite el usuario y contraseña, recuerde que su usuario es la cédula y 
contraseña se entregó el momento de crear el usuario. 
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3. Diríjase al Módulos-Docentes-Mi docencia-Distributivo 
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4. Clic en el código de la asignatura donde se cargará el PEA 

 

5. Se muestra la información de la asignatura. A continuación, escriba los 
resultados de aprendizaje en el recuadro Resultados de Aprendizaje. 
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6. Clic en guardar 

 
7. Se despliega la siguiente ventana donde deberá cargar 3 documentos: 
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8. Clic en cargar archivo 
 

PEA-EDITABLE: formato xls,xlsx, zip 
PEA-PDF IMPRESO: formato pdf, zip 
PEA-PDF LEGALIZADO: formato pdf, zip (con firmas de coordinación y coordinación 
académica) 
 
 
 
 
 

AGREGAR UNIDADES 

1. Clic en nueva unidad  

 
2. Escribe el nombre de la unidad, a que resultado de aprendizaje corresponde y 

clic en Guardar 

 

AGREGAR CONTENIDOS 

1. Clic en nuevo contenido 
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2. En base al horario de clases del periodo que se está cursando, escriba las fechas en las 
cuales se impartirá las clases, el contenido a tomar, el número de horas, la fecha 
establecida, en tipo de Aula. Finalmente, Clic en Guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cerrar se refleja las unidades y contenidos a tratar en la asignatura 
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ASISTENCIA DE ESTUDIANTES 

1. Ingrese a la plataforma del Sistema Integrado de Gestión Académica 

SIGA. http://siga.institutos.gob.ec:8080/siga-web/ariel.jsf 
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2. Digite el usuario y contraseña, recuerde que su usuario es la cédula y 
contraseña se entregó el momento de crear el usuario. 

 

 

 

 
3. A continuación, se refleja el sistema SIGA. 
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4. Clic en módulos  

 

5. Clic en docentes.  

 
6. Se apertura el módulo docente, clic en mi docencia, distributivo 

 
 
 
 
 

7. Se observa la ficha docente donde se refleja sus 
notas y asistencia 
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Antes de iniciar con la carga de asistencia es necesario verificar si su horario es 
correcto, se puede observar bajo las asignaturas. 
 

 
 

8. Para ingresar la asistencia se dirige a una de las materias asignadas y clic en 
asistencia. 

 

 
9. A continuación, se desplegará una ventana con los días pendientes de 

registrar la asistencia con estado PENDIENTE. 
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10. Selecciona una fecha y clic en registrar asistencia. 

 
 

11. Verificar el listado de estudiantes 
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Si los estudiantes asistieron en Opciones dejamos el Visto  

 

Si el estudiante Falto damos clic en el Visto  y se cambiara por una X 

 Podemos observar la diferencia 

 
 

En el caso de que asistió a la mitad de la hora o realizan una relación del 
tiempo que tarde, se puede modificar la hora con las flechas en la columna 
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de horas. 
 
 

 
 

 
a 
Por lo tanto, se registra la asistencia, pero no con las horas completas 

 
 

12. Una vez ingresada la asistencia damos clic en Guardar  

13. Se refleja el estado de Ejecutado  

 

 

 
14. Al momento de culminar con el registro de las asistencias se refleja las 

asistencias con color azul. 

 
 

15. Damos clic en el estado de Abierto en la Columna de Notas 
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NOTAS DE ESTUDIANTES 

 
16. Se despliega el listado de estudiantes de asistencias 

 
 

17. Damos clic en Calcular Asistencia  

 
18. Se debe reflejar las asistencias guardadas y posterior registrar notas 
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19. Si existiera estudiantes retirados o desertores deberá dar clic en la opción X. 

 
20. Aparece el mensaje si está seguro de registrar al estudiante como desertor, debe 

aceptar. 

 
21. Una vez verificada la información, registrada las notas de las parciales; y, de ser 

el caso la nota de supletorio aparecerá el estado del estudiante como 
Aprobado a Reprobado. 

 

22. Damos clic en guardar  
 

Nota: 

 El paralelo se cierra, únicamente, al pasar todas las notas y/o supletorios del 
semestre 

 Verificar las notas y asistencias antes de Cerrar el Paralelo, posterior a 
eso no es posible realizar ningún cambio. De ser caso, deberá ingresar 
una solicitud. 

 
DISPOSICIONES GENERALES 
 
Primera. - Notificar la presente Resolución a la planta docente del Instituto Superior 
Tecnológico La Troncal 
Segunda. – la presente normativa entrará en vigencia a partir de aprobación. 

 
Resolución: Dado y firmado en la ciudad de La Troncal a los 4 de Julio del 2024, Aprobado 
mediante Resolución Nro.ISTLT-OCS-2024-I-C-017-087, por el Órgano Colegiado Superior del 
Instituto Superior Tecnológico La Troncal. 
 

 Firmas de Responsabilidad 

     

     

     

     

     

 Ing. Walter Jiménez Murillo, Mtr.  Abg. Carlos Castillo Freire 

 Presidente OCS Secretario OCS 
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