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A través de este manual, se busca ofrecer una visidén detallada de las funcionalidades
del Sistema Integrado de Gestion Académica (SICA), con el objetivo de fortalecer la
gestion de cada docente en la utilizaciéon efectiva de esta herramienta. La comprension
de sus capacidades se traducird en una administracion mas eficaz, permitiéndonos
enfocarnos en lo que mas importa: la formacion y desarrollo de nuestros estudiantes.

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

CAMBIO DE CLAVE

1. Ingrese a la plataforma del Sistema Integrado de Gestion

INGRESO

Bienvenido al sistema SIGA

2 Ingresar

Clave?

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

2. Digite el usuario y contrasefa, recuerde que su usuario es la cédula y contrasefna es
la que se envia al correo.

(07) 2421508 K&
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3. Acontinuacion, se refleja el sistema SIGA.

&= SIGA|INSTITUTOS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Bienvenid@

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

PRISCILA MANUELITA
@ SANCHEZ VELASCO

IST VICENTE AERRO

5. Seleccionamos cambio de clave

PRISCILA MANUELITA
@ SANCHEZ VELASCO

IST VICENTE FHERRO

# Cambio de Instituto

@, Cambio de Clave

© Autogestion de Clave

£ Datos del Usuario

®  Salir
(07) 2421508 K¢

secretaria@istlatroncal.edu.ec 4
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6. Se refleja la siguiente ventana

Clave Anterior: *
Mueva Clave: *
*

Confirmar Clave:

Clave

se otorga en el instituto.
Ubique la nueva clave y confirme. Recuerde que maximo debe tener 8

caracteres: Mayusculas, Minusculas y NUumeros.

anterior es la que

FICHA DOCENTE
1. Ingrese a la plataforma del Sistema Integrado de Gestion Académica

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

-
INGRESO '-

Hiesrrwenich al st SHIA

2 Ingresar

(0hddé au Clave?

(07) 2421508 4

retaria@istlatroncal.edu.ec P4
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2. Digite el usuario y contrasefia, recuerde que su usuario es la cédula y
contrasefa se entregd el momento de crear el usuario.

-

| 4
=
Ny

INGRESO

Bienvenido al sistema SIGA

Usuario
0401664883

il Ingresar

;Olvidé su Clave?

2 REGISTRATE A PREPARATEC

3. Acontinuacion, se refleja el sistema SIGA.

4= SIGA|INSTITUTOS
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

Bienvenid@

(07) 2421508 S
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4. Clic en moddulos

5. Clic en docentes.

.':- SIGA | INSTITUTOS
A Modulos - =
H
£ Administracion I
B matricula
N8 Docentes

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

Docentes ~  Mi Docencia v

Ficha Docente
I

Solicitudes

7. Se observa la ficha docente, donde es necesario actualizar los datos y cargar una foto

(07) 2421508 K&
secretaria@istlatroncal.edu.ec B4
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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 mas y clic en IMPRIMIR
FICHA, guarde el documento.

o i

INGRESO DE PEA

(07) 2421508 K&
secretaria@istlatroncal.edu.ec B4
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1. Ingrese a la plataforma del sistema integrado de gestion académica

INGRESO

Bienvenido al sistema SIGA

=
=
Ny

- Ingresar

:0lvidé su Clave?

2  REGISTRATE A PREPARATEC

|:| REGISTRATE A CURSOS

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

2. Digite el usuario y contrasefa, recuerde que su usuario es la cédula y
contrasefa se entregd el momento de crear el usuario.

(07) 2421508 K&
secretaria@istlatroncal.edu.ec B4
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INGRESO

Bienvenido al sistema SIGA

Usuario

0401664833

Contrasefia

e Ingresar

;Olvidé su Clave?

=  REGISTRATE A PREPARATEC
|:| REGISTRATE A CURSOS

3. Dirijase al Médulos-Docentes-Mi docencia-Distributivo

m= SIGA|INSTITUTOS

ﬁ Médulos w = MODULO DE -DOCENTES
ne Mi Docencia v
-1
E] Instituto Distributivo
o Solicitudes
Mg Docentes
EI Docencia

E;—J Vinculacion y PPP

& N
B Evaluacion

ﬁ Reportes

(07) 2421508 K¢
secretaria@istlatroncal.edu.ec 4
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4. Clic en el cédigo de la asignatura donde se cargara el PEA

MODULO DE -DOCENTES

Mi Docencia v

Distributivo de Docente

Instituto: 3 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HUAQUILLAS

Periodo: 26 - 2023-2P e

Docente: 0704152065 CUADROS GARCIA PAQUITA ALEJANDRA

Asignaturas
Asignatura
1 TSRT PRIMERQ A_VESPERTINA TSRT-105 - FUNDAMENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
2 TSRT SEGUNDO A_VESPERTINA TSRT-203 - OFIMATICA
N
3 TSRT TERCERO A_VESPERTINA TSRT-302 - MANTENIMIENTO Y REPARACION DE HARDWARE
4 TSRT TERCERO A_VESPERTINA TSRT-303 - UTILITARIOS PARA REDES

5. Se muestra la informacion de la asignatura. A continuacién, escriba los
resultados de aprendizaje en el recuadro Resultados de Aprendizaje.

(07) 2421508 ¢
secretaria@istlatroncal.edu.ec 4
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Planificacion del Aprendizaje

Instriuto; 3 INSTITUTO SUPERIOR TEGNOLOGICO HUAQUILLAS Perincka; 26 20232p

Carrerd TSRT TECNOI DRIA SUPFRIOR FN REDES ¥ TFLFCOMUNICACIONES . Fecha Creacian: 13-12-202:

Mivel 2 SEGUNDO Fecha de Edicion: 13-12-2023

Asigalus TSRT-Z03  OFIMATICA Marmbire Corto POEDF - TSRI-200 - A_VISPERTINA - %
Faralely A_VESPE Id dal FEA: 193

Docente: 0704152065 CUADROS GARCIA PAQUITA ALEJANDRA Validado: O

B Qe *x TERHFLIEEREETIRY (= uwn B

ESCRIGIR LOS RESULTADOS DU APRENCIZAR. DE LAASIGNATUIRA

Guardar

6. Clicen guardar

7. Se despliega la siguiente ventana donde deberda cargar 3 documentos:

Opciones

DO

Tipo del] Extensiones Aceptadas: xls, xlsx, doc, docx, zip

2048 KB

Tamario Maximo:

PEA - EDITABLE

PEA - PDF IMPRES

PEA - PDF LEGALI

Nombre de Documento:

Guardar

(07) 2421508 S
secretaria@istlatroncal.edu.ec 4




INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO
LA TRONCAL

ISTLT: MANUAL SIGA DOCENTES o am e i A A
Nombre del documento: Manual de Uso Sistema Integrado Gestion" Académica Pa’g,a _ddcénte;'s'l ..i'-:
Cédigo del Documento: ISTLT-UNID-TICS e Tae Ty
Version: 01 B S L N,
Fecha de vigencial/aprobacién: 02-06-2024 fecha desde la aprobacisnde OCS . .~ . .~ " = | " ul

8. Clic en cargar archivo

PEA-EDITABLE: formato xlsxlsx, zip

PEA-PDF IMPRESO: formato pdf, zip

PEA-PDF LEGALIZADO: formato pdf, zip (con firmas de coordinacién y coordinacion
académica)

AGREGAR UNIDADES

1. Clic en nueva unidad

Q, Nuevo Unidad

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

UNIDAD #: TITULO DE LA UNIDAD
Unidad

ESCRIBIR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA UNIDAD

Resultados de Aprendizaje

AGREGAR CONTENIDOS

1. Clic en nuevo contenido

(07) 2421508 K¢
secretaria@istlatroncal.edu.ec 4

Q, Nuevo Contenido
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2. En base al horario de clases del periodo que se estd cursando, escriba las fechas en las
cuales se impartira las clases, el contenido a tomar, el nidmero de horas, la fecha

establecida, en tipo de Aula. Finalmente, Clic en Guardar.

Contenido
Fecha 13-12-2023 A
AGREGAR LOS TEMAS DE LA CLASE CORRESPONDIENTES A LA
UNIDAD]
Contenido
Horas 0
Tipo de Actividad AULA v

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

(07) 2421508 K&
secretaria@istlatroncal.edu.ec B4
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SIGA | INSTITUTOS e
Tipe de Documento Nombre de Archivo Cargar Archivo Opciones

PEA - EDITABLE PEA xlsx 9 e
PEA - PDF IMPRESO Borrador PEA 3.pdf 9 e
PEA - PDF LEGALIZADO e e

Unidades
Q, Nueve Unidad

Unidad Resultados de Aprendizaje Opciones

© | Unidad 1. Aplcaciones de Ofméticas automatico (se la mfonna:vté:s V S sty oe
Fecha Contenido Horas Tipo de Actividad Opciones
17-102023  Aplicacién de Google en tareas de investigacion y trabajo colaborativo 20 LABORATORIO oe
24-10-2023 Elaborar presentaciones con distintos disefios de diapositivas 20 LABORATORIO oe

Elabora y utiliza plantillas preestablecidas para los documentos a nivel de gestion
5 = 2 administrativa. Utilizandc los controles de generacion de formularios y realiza calculos oe
lculo. A = S :
@ Eokia 7: Picle-ta Ciole matemdticos, estadisticas, I6gicos y bases de datos mediante procesos y uso de las
funciones de una hoja de calculo.

Q. Nuevo Contenido

Fecha Contenido Horas Tipo de Actividad Opciones

31102023 Heramientas de trabajo, terminologia técnica, ipos de datos, formatos de celdas, formato condicional, referencias 20 | LABORATORIO m

ASISTENCIA DE ESTUDIANTES
1. Ingrese a la plataforma del Sistema Integrado de Gestién Académica

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

(07) 2421508 &
secretaria@istlatroncal.edu.ec P4
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FA s EDUCACION SUPERICR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOIKACION

INGRES0

2. Digite el usuario y contrasefa, recuerde que su usuario es la cédula y
contrasefa se entregd el momento de crear el usuario.

EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOIACION

Cormnishs
o= ngeen

3. Acontinuacion, se refleja el sistema SIGA.

(07) 2421508 K&
secretaria@istlatroncal.edu.ec B4
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Manual de Uso Sistema Integrado Gestion' Académica Para _ddcénte§| ..3'-:_- L

Cédigo del Documento:

ISTLT-UNID-TICS . L A T

g

Version:

01 ]

Fecha de vigencia/aprobacion:

02-06-2024 fecha desde la aprobaciéon de OCS

.':- SIGA | INSTITUTOS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA

4. Clicen moddulos

5. Clic en docentes.

'ﬁ‘ Modulos -, =

# Administracion
]_E Matricula

L]
W Docentes

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

7. Se observa

notas y asistencia

H
Docentes v Mi Docencia v
z Ficha Docente
la  fifha [ oo docente donde se

Solicitudes

refleja sus

(07) 2421508
secretaria@istlatroncal.edu.ec B4
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Asignaturas

Horas Clase
Paralelo Asignatura ala
Semana(17)

# N -
Estudiantes FSISIEnES

TERCERO 2-3TSE-017 - INSTRUMENTACION Abierto

TERCERO 2-3TSE-015 - MAQUINAS DC Abierto

Antes de iniciar con la carga de asistencia es necesario verificar si su horario es
correcto, se puede observar bajo las asignaturas.

Paralelo: A Paralelo: A Pardelo: A Paralelo: A
Carrera: TECNOLOGIA SUPERIOR EN Carrera: TECNOLOGIA SUPERIOR EN Carrera: TECNOLOGIA SUPERIOR EN Carrera: TECNOLOGIA SUPERIOR EN
ELECTRICIDAD ELECTRICIDAD
ELECTRICIDAD i ELECTRICIDAD A
y 3 Nivel: TERCERO : Nivel: TERCERD
179021745 Nivel: TERCERO Aeignatrs: 23TSE01T- Nivel: TERCERO Asignalurs: 25TSE017
Asignatura: 2-3TSE-015 - MAQUINAS DC INSTRUMENTACION Asignatura: 2-3TSE-015 - MAQUINAS DC INSTRUMENTACION
Aula; A1- Aula: A1 - Aula: A1- Aular Al -

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

9. A continuacion, se desplegard una ventana con los dias pendientes de
registrar la asistencia con estado PENDIENTE.

(07) 2421508 ¢
secretaria@istlatroncal.edu.ec 4
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10. Selecciona una fechay clic en registrar asistencia.
T ———
2022-1118 SANCHEZ VELASCO PRISCILA MANUELITA 10 Pendiente

G0 00

1. Verificar el listado de estudiantes

(07) 2421508 Ko
secretaria@istlatroncal.edu.ec B4
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Registro de Asistencia

Fecha: 15-11-2022  *

Estado: Pendiente

Observacion.

1 0401909056 - CANDC CHUGA WASHINGTON ALEXIS 10 < o
2 0402086508 - NACASHAG JACOME ALEJANDRO SEBASTIAN 10 ¢ o
3 0401770250 - PASPUEZAN PIARPUEZAN MILTON FERNANDO 10 & o
4 0450168117 - PERNA PENA JEIMER DANIEL 10 ¢ °
5 0401859731 - ROSERO CURICHO JOHAN JHAIR 10 ¢ o
6 0401151345 - ROSERO CURICHO LEONARDO ANDRES 10 ¢ o
7 0401004593 - RUALES CABRERA CRISTHIAN ANDRES 10 2 o
8 0450077946 - VILLACORTE LARA STEVEN ALDAYR 10 ¢ °

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

Estudiante

0401909056 - CANDO CHUGA WASHINGTON ALEXIS

0402086508 - NACASHAG JACOME ALEJANDRO SEBASTIAN

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

(07) 2421508 S
secretaria@istlatroncal.edu.ec 4
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de horas.
Horas Horas
30 O 2 T

a

12. Una vez ingresada la asistencia damos clic en Guardar

Guardar

13. Se refleja el estado de Ejecutado

| Ejecutado I

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

Asistencia

#
Estudiantes

2-3TSE-017 - INSTRUMENTACION 33/33 Abierto

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

(07) 2421508 K4
secretaria@istlatroncal.edu.ec 4
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MNotas

Abierto

NOTAS DE ESTUDIANTES

16. Se despliega el listado de estudiantes de asistencias

1 04071900056 - GANDD CHUGA WASHINGTON ALEXIS Sin Notas o
3 0407086508 - HACASHAR JACOME ALEJANDRO SERASTIAN Sin Motas o
3 0401770250 - PASPUETAN PIARSUET &M MA TON FERNANDO Sin Motas 0
4 0450716871717 - PERIA PERA JEIMER DANIEL Sin Notas o
5 (407859737 - ROSERD CURICHO JOHAN JHAIR in Notas o
& 0407151345 - RUSERD CURICHD LEONARDD ANDRES in Notas 0
7 0407 004593 - RUALES CABRERA CRISTHIAN ANDRES 5in Motas 0
@ 0450077946 - VILLACORTE LARA STEVEN ALDAYR 5in Motas o
Calcular Asistencla

17. Damos clic en Calcular Asistencia

Calcular Asistencia

18. Se debe reflejar las asistencias guardadas y posterior registrar notas

Ingreso de Notas
No. Estudiante Asistencia Primer Parcial sg‘g“m’m'f’!“ Tercer Parcial Supletorio Nota Final Estado Opoiones
1 0401909056 - CANDO CHUGA WASHINGTON ALEXIS 10,00 10,00 310 9,70 Aprobado o
2 0402086508 - NACASHAG JACOME ALEJANDRO SEBASTIAN 7,00 6,00 9,00 7.33 Aprobado o
3 0401770250 - PASPUEZAN PIARPUEZAN MILTON FERNANDO 10,00 10,00 9,10 9,70 Aprobado o
4 0450168117 - PENA PENA JEIMER DANIEL 10,00 10,00 9,10 9,70 Aprobado o
5 0401859731 - ROSERO CURICHO JOHAN JHAIR 10,00 10,00 9,10 9,70 Aprobado o
6 0401151345 - ROSERO CURICHO LEONARDO ANDRES 9,80 10,00 9,10 9,63 Aprobado o
F 0401004593 - RUALES CABRERA CRISTHIAN ANDRES 10,00 10,00 9,10 9,70 Aprobado 0
8 0450077946 - VILLACORTE LARA STEVEN ALDAYR 10,00 10,00 9,10 9,70 Aprobado o
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19. Si existiera estudiantes retirados o desertores deberda dar clic en la opciéon X.

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

21. Una vez verificada la informacién, registrada las notas de las parciales; y, de ser
el caso la nota de supletorio aparecera el estado del estudiante como

Aprobado a Reprobado.

(B oo |

22. Damos clic en guardar

Nota:

e El paralelo se cierra, Unicamente, al pasar todas las notas y/o supletorios del

semestre

e Verificar las notas y asistencias antes de Cerrar el Paralelo, posterior a
€50 No es posible realizar ningun cambio. De ser caso, debera ingresar
una solicitud.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Notificar la presente Resolucidn a la planta docente del Instituto Superior

Tecnoldgico La Troncal
Segunda. - |a presente normativa entrara en vigencia a partir de aprobacion.

Resolucién: Dado y firmado en la ciudad de La Troncal a los 4 de Julio del 2024, Aprobado
mediante Resolucion Nro.ISTLT-OCS-2024-1-C-017-087, por el Organo Colegiado Superior del
Instituto Superior Tecnoldégico La Troncal.

Firmas de Responsabilidad
WALTHER Firmado digitalmente
JACINTO por WALTHER JACINTO

JIMENEZ MURILLO B et inicaton s pr
JIMENEZ N3024.07.17 RS R e
MURILLO 16:15:11 -05'00"
Ing. Walter Jiménez Murillo, Mtr. | Abg. Carlos Castillo Freire
Presidente OCS Secretario OCS
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