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Manual de SIGA

Todo lo que hace el sistema, en orden y con pantallas: desde crear la cuenta del
colegio hasta imprimir el papel que la familia se lleva.

Estd escrito para leerse de arriba abajo la primera vez, y para buscar por el indice
todas las demas. Cada apartado dice quién lo hace, para qué sirve y los pasos.

ANTES DE EMPEZAR

Qué es SIGA

SIGA es el sistema donde el colegio lleva sus alumnos, sus notas y sus papeles. Sustituye al
Word, al cuaderno y a la carpeta de constancias: lo que el profesor carga desde su teléfono
el lunes, lo ve la mama3 el lunes.

Entrar A

El colegio que usted
1magma, en orden.

stencia en un solo

lugar. Simple para el equ | io. Claro para las familias.

Registre su colegio - Escribanos por WhatsApp Vea un colegio funcionande 2

Dsanaiie (Ii!lh“ \"il

El sitio publico de SIGA. El botdn principal, «Registre su colegio», es de donde sale la cuenta; al lado, el WhatsApp
de SIGA y un colegio de muestra para verlo funcionando sin registrarse.



QUIEN ENTRA QUE HACE

La direccion Arma el colegio, carga la gente, emite los documentos.
El profesor Pasa lista, planifica sus evaluaciones y carga sus notas.
El representante Ve las notas y la asistencia de su representado.

El alumno Ve las suyas, si el colegio le dio correo.

LA IDEA QUE LO ORDENA TODO

Nada se pregunta dos veces. Si el sistema ya sabe el dato —el afio escolar que usted
eligio arriba, el grado por el que entrd, la seccidon donde estd parado— no se lo vuelve a
pedir. Por eso muchos formularios tienen menos campos de los que esperaria.



PASO 1

Crear su cuenta
LO HACE LA DIRECCION

Todo empieza en /registrarse . En una sola pantalla quedan su cuentay su colegio, con
sus grados y su afio escolar ya cargados.

Antes del primer campo, la pantalla dice qué es gratis y qué no. Cargar su colegio es gratis
y no vence: alumnos, familias, profesores, secciones, la importacion de sus planillas.
Calificar, pasar lista y emitir se activan con la suscripcion, que se paga por alumno inscrito y
se maneja desde Finanzas » Suscripcion.

= SIGA

| Cree su cuenta

| Cargar su colegio es gratis y no vence. Calificar, pasar lista y emitir: 0,35 $ por alumno al mes.

Mombres Primer apellido
Correo electronico
Contrasefia Repita la contrasefa
@ @
Su cargo

Director o directora Otro cango

La pantalla de registro. Son siete campos y ninguno es un cédigo que haya que ir a buscar; arriba, en una linea,
qué es gratis y qué se activa con la suscripcion.

Escriba el nombre de su colegio y deje que lo encuentre

Al escribir el nombre, SIGA busca en el catalogo del ministerio —casi dieciséis mil planteles
— vy le sugiere el suyo con su cddigo DEA y dénde queda.



= SIGA

Cargar su colegio es gratis y no vence, Calificar, pasar lista y emitir: 0,35 $ por alumno al mes.

Mombres Primer apellido

Correo electronico

Contrasefa Repita la contrasefia

Su cargo

Director o directora Otro cargo

Nombre del colegio

| SAN JOSH |

Escribiendo «san jose» aparecen los planteles que coinciden, con su cdédigo DEA y su municipio.

0 Escriba su nombre, apellido y correo, y elija una contrasefa.
Diga si es director o asistente de direccién.
Empiece a escribir el nombre del colegio y toque el suyo en la lista.

Se rellenan el nombre oficial, el codigo DEA, el estado y el municipio. Puede
cambiar cualquiera de los cuatro.

Marque qué dicta el colegio: Inicial, Primaria, Media, Media Técnica. Puede marcar
varios.

Listo. Ya tiene colegio, afio escolar y grados.

ES UNA SUGERENCIA, NO UNA VERDAD

Lo que trae el catalogo se puede corregir. Se registra lo que usted deje escrito, no lo
que diga la lista. Y si su colegio no aparece —el catalogo estd incompleto a propdsito—
escriba el nombre y siga: se registra igual.

TAMBIEN BUSCA POR CODIGO

Si tiene el papel del ministerio delante, escriba el cédigo DEA en vez del nombre:
0D04890203 , o solo los primeros digitos.



PASO 2

Los pasos de arranque
LO HACE LA DIRECCION

Apenas termina el registro, SIGA le muestra lo que armo solo mientras usted llenaba el
formulario. No le pide nada: le dice qué ya existe.

% SIGA UE P CENTRO EDUCATIVO SANTA RO... ( 2026-2027 en curso ) DANIEL [ Cerrar sesién

Sin suscripeion activa. Cargar alumnos, profesores, dreas de aprendizaje y secciones es libre y no vence. Calificar, pasar lista y emitir s activan al validarse el pago. Yer como =

MENL

U E P CENTRO EDUCATIVO SANTA ROSA DE LIMA quedé en
g5 Panel orden
» USUARIOS Mientras usted llenaba el formulario, SIGA armé lo que su colegio necesita para empezar. Todo esto se puede cambiar,

» ACADEMICO

* DIA A DIA

Grados
14 y . et M Ver los grados
* REPORTES
» FINANZAS
= Areas de aprendizaje
17 plan de sstudio del ministerio, repanide por afo: | ) empleza en Jer Ao, no ante 1 Ver las areas
» CONFIGURACION
Afos escolares
5 2022-2023 3 2026-2027, con s i lapsos, Los anteriores estan para gue pueda sul tas de £ Ver los afios

Lo que sigue

Lo que falta es lo que solo usted sabe: sus alumnos, sus secciones y quién dicta qué. Si ya lo tiene en un Excel, stbalo y
queda todo de una vez.

% Subir la matricula 08 Ir al panel

«Su colegio quedd en ordenx»: los grados, las areas de aprendizaje y los aflos escolares, ya creados. Todo se
puede cambiar.



YA ESTA DE DONDE SALIO

Los grados De los niveles que marcé. Los fija el Reglamento de la LOE, con su nombre
y su orden.

Las areas de El plan de estudio del ministerio, repartido por afo: Fisica empieza en 3er

aprendizaje Afo, no antes.

Los ainos escolares El que empieza y los anteriores, con sus lapsos — los viejos estan para

que pueda subir notas pasadas.

Y después, el plan: ocho pasos que se miran solos

El panel le muestra qué falta y en qué orden, con la explicacion de por qué importa cada
paso y el botén que lleva a hacerlo.



ﬁ SIGA VU EPCENTRO EDUCATIVD SANTA RO... DAMIEL [+ Cerrar sesidn

Sin suscripeidn sttive. Cafgar plumnes, profesores, Snest 08 BDIEndizae ¥ sectones &f ibe y nd vencs. Calificar, pader B1a ¥ amilif 52 activan &l validarse ol pags. Vel COmo -+

MENU

Puesta en marcha 2 do & listos
28 Panel

= de hacerios an Cualguier ofden y D A iyt I3 1S s e iy Cargacs y 8 acTualiza soda
¢ USUARIOS

@  Qué niveles dicta el colegio Carribiar

= ACADEMICO
Educacidn Inicial, Educacitn Primania y Educacion Meda - 14 grados

F DIA A DIA

]

La identidad del colegio

v REPORTES El codigo DEA, el escudo y ka firma del director. Salen impresos en cada boletin y en cada constancia, asi que
conwiane dejarios listos antes de gue haga falta el pimero.

B _

¢ CONFIGURACION

3 Depamamentos

Reunen las dreas de aprendizage afines —el de Ciencias, el de Letras— y sirsen para ver ¢l rendimiento por

[

4  Las ireas de aprendizaje y quién las dicra

Sus dreas de aprendizaje ya estdn, con & plan de estudio del ministerio repartido por afio. Falta la otra mitad:
quidn dicta cada una. Si tiene el pensum en un Excel, sdbale y salan los profesores ¥ sus asignaciones de
N Vel

@  Elaho escolar y sus lapsos Camibkar
2026-2027 - 3 lapsos

&  Las secciones de cada grado

Cudntas secciones tiens cada grado. Se laman A, B, C — no lo manda ningln reglamento, pero &3 lo gue hace
todo ¢l mundo, asi que SIGA se lo propons.

La matricula

MNadie va a tipear trescientos sesenta alumnes. Suba la planilla que ya tiene —¢ Excel, la ndmina, lo que use—y
antes de escribir nada e mostramos gué entendid.

g Las notas de los afios aneriores

Solo la primera vez. 5i of colegio ya venia funcionando, suba las notas de los afios pasados: son las que hacen
falta para emitrr una constancia o la certificacion de un egresado. Cada fila trae su propéo afio.

[ O

@ Todo al dia

«Puesta en marcha - 2 de 8 listos». Cada paso dice qué es, por qué importa y a donde ir; los que ya estan se
pliegan con un V.



® NIVELES

Qué dicta

Marque los niveles y quedan
los grados.

® MATERIAS

Quién las dicta

Las areas ya estan; faltan los
profesores.

® MATRICULA

Los alumnos

De a uno o subiendo su Excel.

® IDENTIDAD

El colegio

DEA, escudo y firma del
director.

® ANO ESCOLAR

Y sus lapsos

Nace con los tres puestos.

HISTORIAL

Opcional

Las notas de los afos
anteriores.

NADA DE ESTO SE GUARDA COMO «PASO 4 COMPLETADO»

® DEPARTAMENTOS

Opcional

Ciencias, Letras. Un colegio
chico vive sin ellos.

©® SECCIONES

Armar las aulas
ler Grado A, 1er Grado B...

La lista mira lo que hay cargado y se actualiza sola. Si la secretaria entra por el menu
y carga las veintidds materias, el paso se pone en verde sin que nadie lo marque — y si

borra la Unica seccién, vuelve a pendiente, que es lo correcto.

Por eso retomar dias después no es un problema: no hay nada guardado que
retomar. Abrir el panel el jueves muestra la verdad del jueves.

La franja: el hilo que no se pierde

Al entrar a un paso desde el plan, arriba queda una linea que dice dénde esta y como
vuelve.



@i SIGA UEPCENTRO EDUCATIVO SANTA RO... ( 2026-2027 en curso /‘n DAMIEL » Cerrar sesidn
Sin suscripcidn activa. Cargar alumnos, profesores, dreas de aprendizaje y secciones es llbre y no vence. Calificar, pasar lista y emitir se activan al validarse &l pagc Ver comeo -
ik & Volver al plan  Puestaenmarcha 2 de B vapor fas dreas de aprendizaje y quidn fas dicta

Retomar las areas de aprendizaje y quién las dicta

Areas de aprendizaje

CADEMICO Buscar * + Subir dreas y profesores + Agregar

17 dreas
(T

[ '| Inscripclonas ol BRI EPART EN
[ Areas de aprendizaje ART Arte y Patrimonio
( Departamentas BIO Biologla
» DIA A DIA CAS Castellano -
» REPORTES CcT Clencias de la Tierra -

CN Ciencias Maturales -

«<¢ Volver al plan - Puesta en marcha - 2 de 8 - va por las materias y quién las dicta - Retomar - ».

LO QUE DICE QUE SIGNIFICA

2des8 Cudntos pasos ya estan listos

va por las Se desvid a otra pantalla. El enlace de la derecha lo devuelve al paso

materias...

Listo, seguir Pasa al siguiente. No marca nada: si no hizo el trabajo, el paso sigue
pendiente

X Oculta la franja. El plan sigue en el panel

SE PUEDE HACER EN CUALQUIER ORDEN, Y A MEDIAS

Los pasos no bloquean nada. Si prefiere empezar subiendo su matricula en Excel, vaya
directo a Importar: el resto se ird poniendo en verde solo.

Y «Este colegio no lo usa» es lo Unico que si se guarda: que usted no tenga
departamentos no se puede adivinar — se ve igual que no haberlos cargado todavia.

CUANDO TERMINA, DESAPARECE

El plan y la franja se van solos en cuanto lo obligatorio esta listo. Un colegio ya
configurado no los ve nunca mas.



ARMAR EL COLEGIO - 3

La identidad

LO HACE LA DIRECCION

El nombre, el cédigo DEA, dénde queda, el escudo vy la firma del director. Todo esto sale
impreso en cada boletin y en cada constancia, asi que conviene dejarlo listo antes de que
haga falta el primero.

& SIGA &N UESIM.. rtad to Capil ('2026—202?-- urso ~ ) RAMBH

» Cerrar sesidn

Identidad del colegio

Escudo del colegio

| Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Firma del director, escaneada

| Seleccionar archivo ih’ln archivos seleccionados

* REPORTE
Sello del colegio, escaneado

| Selecclonar archivo |b|r1 archivos selaccionados

i la firma ni el selle son una firma digital

Afos escolares ¢ Entonces, jqué hace comprobable un bolatin?
Nombre

U.E. SIMON BOLIVAR

Importar datos

H Rubrica de evaluacian Codigo DEA

BOLODO1
8- |dantidad del colegio

La identidad del colegio: los datos que van en el membrete de todos los papeles.

Codigo DEA — se carga una sola vez. Después se bloquea: es un identificador
nacional y corregirlo a posteriori es lo que nadie hace.

Estado, municipio y parroquia — se eligen en cascada; al elegir el estado se
despliegan sus municipios.

Escudo, firmay sello — se suben una vez y aparecen en los documentos.

Tope de arrastre — cuantas materias aplazadas puede llevar un alumno al afio
siguiente sin repetir. Por defecto, dos.



LA FIRMA ESCANEADA NO ES UNA FIRMA DIGITAL

Es un facsimil, igual que el sello que se estampa en papel. Lo que hace comprobable
un boletin de SIGA es el cddigo de verificacion: un tercero entra a
/verificar/CODIGO y ve lo que el colegio emitid.



ARMAR EL COLEGIO - 4

Niveles y grados

LO HACE LA DIRECCION

Los grados de Venezuela los fija la ley: son quince y siempre los mismos. Usted no los

escribe — marca los niveles que dicta y quedan creados.

& SIGA @ UESIM...

MENL

08 Panel

3

USUARIOS

ACADEMIC

DIA A DIA

(e}

REPORTES

FINANZAS

CONFIGL

RACION

Distrito Capital L

(" 2026-2027 encurso

Qué niveles dicta el colegio

Educacion Inicial
Tres niveles. No se califica: se describe
jer Nivel, 2do Nive

& Ya cargado

RAMON

[ Cerrar sesién

Educacion Primaria
Primeno a sexto grado, Boletin por literales.
la, 4t el to Grado y Glo G

@ Ya cargado

Educacion Media
Primer & quinto afio, Boletin por notas del 1 al 20

& Ya cargado

Educacion Técnica Media

La media ganeral y un sexto afio, gque gradda Técnico Medio

@ Ya cargado

Marcar un nivel siembra todos sus grados de una vez.



& SIGA & UESIM..

MENL

Grados

98 Panel

v

1 5 grados

USUARIOS

NOMBRE
v ACADEMICO

Tar Nivel
M Grados

2do Nivel
™) Secciones

3er Nivel
7] Inscripciones

. ler Grado

[ Areas de aprendizaje
(A Departamentos 2do Grado
» DiA A DiA 3er Grado

410 Grado
» REPORTES

Sto Grado
* FINANZAS

6to Grado

»

Los grados ya creados, agrupados por nivel y en el orden en que un nifio los cursa.

CONFIGURACION

Libertador, Distrito Capital | 2026-2027 en curso

NIVEL

Educacién Iniclal

Educacion Iniclal

Educacion Inicial

Educacion Primaria

Educacién Primaria

Educacion Primaria

Educacién Primaria

Educacién Primaria

Educacién Primaria

MEDIA TECNICA TRAE EL BACHILLERATO CONSIGO

RAMON [+ Cerrar sesion

+ Agregar

COORDINADOR

Maria Tarres

Marcarla siembra también los cinco afios de Media General: no hay sexto aifo sin los

cinco anteriores.



ARMAR EL COLEGIO - 5

Areas y departamentos
LO HACE LA DIRECCION

Las materias —«areas de aprendizaje»— y en qué grados se dictan. Un departamento
agrupa varias: Ciencias, Letras, Deportes.

‘@" SIGA @ U.E. SIM... bertador, Distrito Capita (2026-202? 8N Curso ) RAMON [+ Cerrar sesién

Areas de aprendizaje

88 Panel Buscar b 4 s ¥ profesores + Agregar

» USUARIOS

26 areas

* ACADEMICO
copioco NOMBRE DEPARTAMENTO
I Grados
ART Arte v Patrimonio Arte y Cultura
secclones
BOA Bases de Datos Educacion Técnica
[7] Inscripciones
8 BIO Biolagia Ciencias Naturales
[ Areas de aprendizaje 3 =
 Departamentos LEN Castellano y Literatura Lengua y Literatura
» DIA A DiA CTI Clenclas de la Tierra Clenclas Naturales
» REPORTE CNA Ciencias Naturales Ciencias Naturales
3 1 b |
cS0 Ciencias Soclales Ciencias Sociales
¢ FINAMZAS
COM Computacién Educacion Técnica

» CONFIGURACION

El listado de areas, con su codigo y en cuantos grados se dicta cada una.



% SIGA @ UESIM.. Libertador, Distrito Capital RAMON [ Cerrar sesién

MENU «
Depa_rtamentos Agregar nuevo departamento Ciencias m

98 Panel

10 departamentos
» USUARIOS

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

»* ACADEMICO

Arte y Cultura O 3dress
m Grados
) Secciones Clenclas Naturales O | & dross
F] nscripciones
Clencias Soclales O 3dreas
[ Areas de aprendizale
() Departamentos Educacion Fisica y Deporte O | 14rea
» DlA A DiA Educacién Inicial O 3é4reas
» REPORTES
Educacion Técnica O 7éreas
» FINANZAS
Idiomas Modernos O 1érea

» CONFIGURACION

Los departamentos agrupan dreas. Son opcionales, pero ordenan el pensum cuando son muchas.



ARMAR EL COLEGIO - 6
Ano escolar y lapsos
LO HACE LA DIRECCION

Un afo escolar nace con sus tres lapsos ya puestos. Solo se le pregunta qué afio va a
cargar.

‘Qi SIGA @ U.E. SIM... bertador, Distrito Capita (2026-202? 8N Curso ) RAMON [+ Cerrar sesién
ENC _
Anos escolares

08 Panel

NOMBRE FECHA INICIO FECHA FIN SECCIONES
» USUARIOS

2026-2027 15 de septiembre de 2026 31 de julio de 2027 21 secciones
» ACADEMICO

2025-2026 15 de septiembre de 2025 31 de jullo de 2026 18 secclones
» DIA A DIA

2024-2025 15 de septiembre de 2024 31 de jullo de 2025 14 secclones

REPORTES

* FINANZAS
* CONFIGURACION
i Afios escolares
) Lapsos
+ Importar datos
A Rubrica de evaluacién

5= Identidad del colegio

Los afos escolares del colegio, con su situacion: en curso, finalizado o por empezar.



@ SIGA e U.E. SIM... bertador, Distrito Capita ( 2026-2027 en curso ) RAMON [+ Cerrar sesién

\
ENL
Lapsos + Agregar
98 Panel
NOMBRE DESDE HASTA
» USUARIOS
1er Lapso 15 de sep 20 de dic
» ACADEMICO
2do Lapso 8 de ene 31 de mar
» DIA A DIA
Jer Lapso 6 de abr 31 de jul
» REPORTES
FINA \
v CONFIGURACION

B Afos escolares
® Lapsos
+ Importar datos

B Rubrica de evaluacién

G

= ldentidad del colegio

Los lapsos del afio. Sus fechas deciden cudl se abre por defecto cuando un profesor entra a calificar.

UN LAPSO NO TIENE PESO

El Articulo 111 manda promedio simple de los tres lapsos. Un «30/30/40» escrito al
lado no significaria nada, asi que SIGA no lo pregunta. Lo que si se pondera son las
evaluaciones dentro de cada lapso.



ARMAR EL COLEGIO - 7

Secciones
LO HACE LA DIRECCION

Una seccidn es «ler Grado A»: un grado mas una letra. Es donde el alumno se inscribe y
donde el profesor trabaja.

‘é\‘ SIGA e U.E. SIM... Libertador, Distrito Capital ( 2026-2027 en curso RAMON [+ Cerrar sesién

MENL .
Secciones

88 Panel Buscar x Todos los grados v + Descargar las listas 4+ Agregar
» USUARIODS

GRADD SECCION PROFESOR GUIA CAPACIDAD AULA
» ACADEMICO

1ar Aflo A Garcila, Carlos 18 [ 30 Aula 2-104
fml Grados

ler Ao B Moreno, Sofia 13730 Aula 2-108
™ Secciones
o sopi 1ar Grado A Rojas, Andrés 20130 Aula 1-44
[#] Inscripciones
[0 Areas de aprendizaje Ter Grado B Castillo, Patricia 14 f 30 Aula 1-4B
() Oepartamentos Ter Nivel U Colmenares, Yubisay 16 26 Aula PB-1U
* DIA A DIA 2do Afo A Herrera, José 22 30 Aula 2-114
» REPORTES 2do Afio B Bermidez, |smael 20 /30 Aula 2-11B
* FINANZAS 2do Grado A Quintero, Marisela 23130 Aula 1-5A
» CONFIGURACION 2do Grado B Bermddez, lsmael 22 [ 30 Aula 1-5B

Las secciones del afio, con su profesor guia, su cupo y su aula.



= SIGA \‘ U.E. SIM... bertad t ipils 'r\ 2026-2027 en curso H:J RAMON » Cerrar sesion

Registrar seccion

Grado Identificador
» USUARIOS Seleccione., w A B u
DEMI
Afo escolar

Inl Grados

™ Secciones

Gula, cupo y aula

: Uohﬂ”

[<] Inscripcionas
0O Areas de aprendizaje

() Departamentos

Crear una seccion son dos decisiones: el grado y la letra. Lo demas se difiere.

0 Elija el grado.

e Toque una de las letras que el colegio ya usa, o «Otra...» para escribir una nueva.

e Si ya sabe quién es el guia, dbralo en «Guia, cupo y aula». Si no, déjelo: se asigna
después.

EL SISTEMA APRENDE SUS LETRAS

Las pastillas muestran los identificadores que su colegio ya usa. El que abra su primera
seccion «D» la escribe vy, a partir de ahi, aparece para todos.

EL ANO ESCOLAR NO SE PREGUNTA

Una seccidn nace en el aflo que usted tiene elegido arriba. Y al editarla ni se muestra:
mover una seccidn de afo arrastraria sus notas, su asistencia y sus boletines, que son
de ese afo y de ningun otro.



ARMAR EL COLEGIO - 8

La barra de arriba

Arriba de todas las pantallas hay un solo selector con el afio escolar y el nivel. De ahi cuelga
todo lo que se filtra: los listados, el panel, los documentos.

LO QUE QUE CAMBIA
ELIGE

Ano escolar Qué secciones, inscripciones y notas se ven. Con «Todos los aflos» se busca en lo
viejo.

Nivel Un modo de trabajo: «vamos a trabajar Primaria». Por defecto estan todos.

EL PROFESOR NO TIENE ESE SELECTOR

Y no es permisologia: es que darle el control seria darle una manera de cargar notas en
el afio equivocado sin enterarse. El ve el afio en el que esta calificando, y ya.



LA GENTE - 9

Alumnos

LO HACE LA DIRECCION

7@ SIGA . U.E. SIM... Libertador, Distrito Capital 2026-2027 en curso RAMON [+ Cerrar sesidn

MENU

Alumnos Buscar lomibre, ape cédu x + Subir la matricula i

[i1a]
=L

Paneal

406 alumnos

+ USUARIOS

ALUMNG CEDULA ESCOLAR CEDULA CARMET
2+ Alumnos

Aponte Vargas, Andrés V20131010608 - 25-0284
@ Representantes
A Profesores Aponte Reyes, Eduardo V20191002294 - 25-0062
o8 Adminlstradores

u Aponte Silva, Fernando V20181005032 - 256-0136
» ACADEMICO

Aponte Diaz, Gabriela V20131009879 - 26-0267
» DiA A DiA

Aponte Cruz, Héctor V20111020202 = 26-0546
» REFORTES

n Aponte Marcano, Luis V20151007770 - 25-0210
» FINANZAS

@ Aponte Salinas, Mariana V20161007141 - 25-0193
» CONFIGURACION

ﬂ Aponte Quintero, Rebeca V20181004403 - 25-0119

El listado de alumnos. Se busca palabra por palabra y sin acentos: «sofia» encuentra a Sofia.



Registrar uno
& SIGA ) UESIM.. rtad to Capil (:2026—202?-- I:";. RAMON

Registrar alumno

1 Subir una foto

2+ Alumnos

Nombres

Primer apallido Segundo apellida

Se identifica con

Fecha de nacimiento Sexo

dd/mm/aaaa (] Fermenino Masculing

Caorreo electrénico (opcional)

El alta de un alumno: cinco campos visibles, y lo opcional plegado.

o Nombres y apellidos. Se guardan en mayuscula —la forma de la cédula y de las
planillas del MPPE— y se muestran en Tipo Titulo.

e «Se identifica con»: escriba la cédula de identidad si ya la tiene, o la cédula
escolar que asigna el MPPE. SIGA reconoce cual es por el formato y se lo dice
mientras escribe.

e Fecha de nacimiento y sexo.

o Lo demés —foto, correo, carnet— estd plegado y es opcional. El carnet lo numera
SIGA si lo deja vacio.

UNA CEDULA, NO DOS CAMPOS

12345678 es una cédula de identidad. V20140000012 es una cédula escolar. Lo que

las distingue es el largo, no la letra —las dos empiezan por la nacionalidad— y de eso
se encarga el sistema.

» Cerrar sesion



Su ficha

‘gi SIGA e U.E. SIM... Libertador, Distrito Capital (2026-202? en curso

RAMON [ Cerrar sesién

Hans ' M Blanco Sudrez, Valentina & Editar
2do Ano = A 2026-2027

08 Panel

* USUARIOS

A quién llamar
2+ Alumnos
® Representantes Andreina Sudrez Modie  PRINCIPAL 0414-5661234

A Profesores

o?  Administradores

» ACADEMICO

Como va
» DIA A DiA

m I\/-EUD Laper CSer Lapsc-)
» REPORTES

Arte y Patrimonio 17
» FINANZAS

Castellano y Literatura 15
¢ CONFIGURACION

Ciencias Naturales 15

Educacidn Fisica y Deporte 19

La ficha del alumno: a quién llamar, cdmo va, sus datos y sus documentos oficiales.

Lo primero que se ve es a quién llamar, con el teléfono tocable. Es el motivo nimero uno por
el que alguien abre esta pantalla.



LA GENTE - 10

Representantes

LO HACE LA DIRECCION

@ SIGA ° U.E. SIM... Libertador, Distrito Capital ( 2026-2027 en curso RAMON [+ Cerrar sesidn
MENL i
Representantes e TN+ .t o matricula

Paneal

[i1a]
=L

360 representantes
» USUARIOS
NOMBRE CONTACTO REPRESENTADOS
A+ Alumnos
daniela.aponteS@familia.test

® Representantes L0 Aponte, Danlela i Valentina Aponte Garcla

A Profesores
Aponte, Diego i Andrés Aponte Vargas

e Administradores

Ismael. aponte546@tamilia.test

» ACADEMICO Aponte, Ismael Héctor Aponte Cruz

» DIA A DiA
LI Aponte, José I Fernando Apante Silva

» REPORTES

lucia.aponte34d 1 @familia.test

Aponte, Lucia P Valeria Aponte Bermiidez
» FINANZAS 212-3700

Elias Pérez Torres ‘Marlana Aponte Salinas

natalia.aponte193@familia.test
» CONFIGURACION U8 Aponte, Natalia b

Moo .. nicolas.aponte2 10@familia.test

Los representantes del colegio y a cuantos alumnos representa cada uno.



& SIGA @ UESIM..

98 Panel

» USUARIOS

*  Alumnos

® Representantes

2 Profesores

o?  Administradores

CADEMICO

>

» DIA A DIA

» REPORTES

» FINANZAS

» CONFIGURACION

trito Capita (2026-202? o EaTa )

Andreina Suarez

COrmeo  rapresentante.bolivar@mail.com SIYADCCIIRD

Teléfono 104 6551230 BERGGET

Cédula 12768882

Correos enviados

Recibimos su reporte de pago

RAMON

Active o Regenerar el codigo

Buenas tardes. Recibimos el reporte del pago de octubre de Diego. Administracion lo valida en

las préximas veinticuatro horas: no hace falta que lo reporte de nuevo

Falta el justificativo de Camila

Buen dia. Camila faltd el martes y no tenemos el justificativo. Si tiene el reposo, puede traerlo a

secretaria o enviarlo por este medio

Su ficha: sus representados, y los dos canales para escribirle.

CANAL
WhatsApp

Correo

COMO FUNCIONA

WHATSAPP SOLO SI ES UN MOVIL

Abre la aplicacion con el nimero puesto. Termina fuera de SIGA.

Un enlace de WhatsApp hacia un 0212 abre la aplicacion con un chat hacia nadie. Por

eso el botdn solo aparece con 0412, 0414, 0416, 0424 y 0426.

[ Cerrar sesién

& Editar

Lo manda SIGA y queda en la auditoria. La respuesta le llega a quien escribio.



LA GENTE - 11

Profesores

LO HACE LA DIRECCION

‘@\' SIGA @ U.E. SIM... Libertador, Distrito Capital ( 2026-2027 en curso RAMON [+ Cerrar sesién
MENU P
Profesores Buscar X + Subir dreas y profesores

98 Panel
23 profesores
» USUARIOS
PROFESOR CEDULA CORRED ACCESD
A+ Alumnos

n Aponte, Yolimar 14244213 profapante@bolivaredu Active
® Representantes

2  Profesores n Bastidas, Jhonny 9664232 prof.bastidas@bolivar.edu Activo
o?  Administradores Y .

n Bermidez, Ismael 21018147 maestro.bermudez @bollvaredu Activo
» ACADEMICO

w Castillo, Patricia 6582740 prof.castilo@bolivar.edu Active
» DIA A DiA

a Colmenares, Yubisay 17078125 maestra.colmenares@bolivaredu Active
» REPORTES

@ Garcia, Carlos 24319086 profesor, bolivar@mail com Active
» FINANZAS

a Guzman, Elena 9230912 prof.guzman@bolivaredu Active
» CONFIGURACION

ﬂ Herrera, José 11720361 prof.herrera@baolivar.edu Active

Los profesores, con cuantas secciones dicta cada uno.

Un profesor necesita correo: sin él no puede entrar, y sin entrar no puede cargar notas. En
su ficha se le asignan las secciones y las dreas que dicta, y se le carga su RIF para la némina.



LA GENTE - 12

Administradores

LO HACE LA DIRECCION

@ SIGA \\ U.E. SIM... bertador, Distrito Capita (2026-202? en )

ENL . »

Administradores
88 Panel
» USUARIOS
RAMON Diaz director.bolivar@mail.com Director Activo

*  Alumnos

@ Representantes CARMEN Rodriguez coord bolivar@siga.edu Active
2. Profesores

YANETH Bastidas secretana, bolivar@siga edu m Active

e? Administradores
 ACADRMICD REGULD Marcano finanzas.bolivar@siga.edu m Active
» DIA A DIA
» REPORTES
» FINANZAS

» CONFIGURACION

Quién mas puede administrar el colegio, y con qué cargo.

CARGO ALCANCE

Director Todo.

Coordinador La estructura académica y la gente.

Secretaria Alumnos, representantes, inscripciones y documentos.

Finanzas La suscripcién.

RAMON [+ Cerrar sesién

+ Agregar

Regenerar cddigo
Regenerar codigo
Regenerar codigo

Regenerar codigo



LA GENTE - 13

Inscribir
LO HACE LA DIRECCION

Inscribir es poner a un alumno en una seccion. Es una sola decision: a quién.

& SIGA ° U.E. SIM... bertador, Distrito Capita ( LR ) RAMON » Cerrar sesién
Registrar inscripcion

-
I8 Panel

Seccidn
» USUARIOS Selecclone.. b
» ACADEMICO Buscar

n Bermudez Romero, Ismael

] Inscripciones

Cabrera Soto, Adriana
[0 Areas de aprendizaje "

(n) Departamentos

Celmenares Cruz, Héctor

+ Inscribir

Cruz Guzmén, Alvaro
+ Inscribir

ﬂ Diaz Zambrano, Josué

Garcia Suarez, Nicolas o
g + Inscribir

Se elige la seccién una vez arriba, se busca por apellido y se toca «Inscribir».

0 Elija la seccidn.

e Escriba un apellido, un nombre o una cédula en el buscador.
e Toque «Inscribir» en la fila del alumno.

° Vuelve a la misma pantalla, lista para el siguiente.

LOS QUE YA ESTAN, SE VEN

Quien ya esta inscrito aparece apagado y dice en qué seccion. Es lo que evita el error
clasico de septiembre: inscribir dos veces al mismo nifio porque no se sabia que ya
estaba.




‘éi SIGA e U.E. SIM... Libertador, Distrito Capital [ 2026-2027 en curso RAMON [+ Cerrar sesién

MENL
Inscripciones

28 Panel Buscar f * Todos los grados v 4+ Sublr la matricula
» USUARIOS

ALUMNO SECCION GRADO FECHA DE INSCRIPCION ESTADO
» ACADEMICO

Aponte Vargas, Andrés B 2do Afo 16 de septiembre de 2026 Regular
Im  Grados
P Aponte Reyes, Eduardo A 2do Grado 16 de septiembre de 2026 Regular
) Secclones
Inscripciones Aponte Silva, Fernando B 3er Grado 16 de septiembre de 2026 Regular

Argas de aprendizaje '

O Aress de aprendizal Aponte Diaz, Gabriela B Zdo Afio 16 de septiembre de 2026 Regular
(A Departamentos

Aponte Cruz, Héctor A dto Afo 2 de octubre de 2026 Regular
» DiA A DiA

Aponte Marcano, Luls M Gto Grado 16 de septiembre de 2026 Regular
» REPORTES

Aponte Salinas, Mariana B Sto Grado 16 de septiembre de 2026 Regular
* FINAMZAS

Aponte Quintero, Rebeca A 3er Grado 16 de septiembre de 2026 Regular
» CONFIGURACION

Aponte Garcia, Valentina u 2do Nivel 16 de septiembre de 2026 Regular

El listado de inscripciones del afio, con su estado.

DE UNA INSCRIPCION SOLO SE CAMBIAN DOS COSAS

La seccidn y el estado. El alumno no: una inscripcion es «este alumno en esta
seccidén», y cambiarselo no la corrige — la convierte en otra, con las notas y la
asistencia de la persona anterior colgando.



LA GENTE - 14

Activar el acceso

LO HACE LA DIRECCION

Cargar a una persona no le da acceso. Para que entre, el colegio le genera un cédigo de un
solo uso desde su ficha.

Abra la ficha del representante, profesor o administrador.
Toque «Generar el codigo».

El cddigo aparece en pantalla una sola vez — cépielo o entrégueselo ahi mismo.

Ademas se le envia por correo, si lo tiene cargado.

SE VE UNA VEZ, Y NO ES UN DESCUIDO
SIGA guarda una huella del cédigo, no el cédigo. Si se pierde de vista hay que generar

otro — y eso invalida el que se acaba de mandar por correo.

Tiene 72 horas para activarse: la secretaria carga un jueves y la mama abre el
domingo.



TRAER LO QUE EXISTE - 15
Importar o pegar
LO HACE LA DIRECCION

Un colegio que ya usa otro sistema no va a tipear 360 alumnos de nuevo. SIGA lee tres
planillas distintas.

PLANILLA QUE TRAE QUE CREA

Matricula Alumnos y sus representantes Personas e inscripciones

Pensum Materias y profesores Areas y asignaciones

Historial Notas de afios anteriores Calificaciones ya cerradas

& SIGA @ UESIM.. Libertador, Distrito Capita (2026-202? en curso ) RAMON | [» Corrarsesién
ENL

Importar datos + Subir la matricula + Subir areas y profesores + Subir las notas anterioras

08 Panel
3 importaciones
» UARIOS
ARCHIVO GUE TRAE FILAS ESTADD SUBIDA POR CUANDD
ADEMI
it : : P E ) Motas de afos . Bastidas, 28 de agosto de
notas-2024-2025.xlsx 263 Importada =
anteriores Yaneth 2025
» DI A DA
matricula-2025- Bastidas, 27 de agosto de
- Matricula de alumnos J60 Importada R
» REPORTES 2026, xlsx Yaneth 2026
" i Bastidas, 26 de agosto de
FINA \ areas-y-profesores.xlsx Areas y profesores 164 Importada e
Yaneth 2026

ONFIGURACION

= Afos escolares

(Y Lapsos

o

Importar datos
H Rubrica de evaluacian

- Identidad del colegio

Las tres planillas, con lo que cada una trae y la plantilla para descargar.



Dos maneras de traerla

MENU

08 Panel

» USUARIOS

» ACADEMICO

» DIA A DIA

* REPORTES

* FINANZAS

» CONFIGURACION

4 Afios escolares

@ Lapsos

T Importar datas

B Rubrica de evaluacion

“g-  |dentidad del colegio

2 SIGA @ UESIM.. Libertador, Distrito Capital

Subir matricula de alumnos

COMO LA VA A TRAER

| Subir un archivo

Planilla de matricula de alumnos

r archivo | Sin archivos seleccionados

Mo hace falta que estéd impls: ¢ membrete y bk

¢éNo sabe qué columnas poner?

subtotales se ignoran

os, y despuds e decr

RAMON [+ Cerrar sesion

Pegar la lista

s qud filas quedaron fusra

Descargue la plantilla; trae los encabezados, tres filas de ejemplo y una hoja con qué significa cada columna y coémo se escribe,

Mo a5 abligatora. 5| su sistema actual va exporta |a matricula, subala tal co

argar la plantilia

&n la pantalla siguiente se dice gué columna e

Subir un archivo, o pegar la lista directamente.

MENU

98 Panel

» USUARIOS

» ACADEMICO

» DIA A DIA

» REPORTES

* FINANZAS

» CONFIGURACION

B Afios escolares

® Lapsos

T Importar datos

B Rubrica de evaluacion

“8-  Idemidad del colegio

& SIGA @ UESIM.. Liertador, Distrito Capital

Subir matricula de alumnos

COMO LA VA A TRAER

Subir un archivo

Pegue aqulla lista

Ineluya la fila de los encabezados: es |a que dice qud hay en cada columna, Lo demds da igual

coma, a8 FCoNOCEmMos solas

éNo sabe qué columnas poner?

RAMON [+ Cerrar sesitn

Pegar la lista

fas por labulaciones, COMAs o punto y

Descargue la plantilla: trae los encabezados, tres filas de ejemplo y una hoja con qué significa cada columna y céme se escribe.

Pegar es el camino corto: seleccione las filas en Excel, cépielas y péguelas aqui.




PEGAR SE LLEVA CUATRO PASOS POR DELANTE

Guardar el archivo, buscarlo en el explorador y subirlo no aportan nada cuando la lista
ya estd abierta al lado. Incluya la fila de los encabezados y péguela: el resto da igual
—tabulaciones, comas o punto y coma, las reconoce solas.

Nada se crea sin que usted lo vea

Sube o pega la planilla.

SIGA le muestra qué columna es cudl, con su propuesta ya hecha. Corrija lo que
esté mal.

Le dice qué falta: secciones que no existen, grados nuevos, representantes sin
correo.

Ve el resumen —« 312 de 316 filas»— y confirma.

ERROR Y AVISO NO SON LO MISMO

Un error deja la fila fuera: le falta algo sin lo cual el registro no existiria. Un aviso la
carga igual, pero alguien tiene que enterarse — un representante sin correo entra, un
profesor sin correo no, porque sin entrar no puede cargar notas.

NO HACE FALTA QUE ESTE LIMPIA

El membrete del colegio arriba y los subtotales del medio se ignoran solos. Y después
le decimos qué filas quedaron fuera y por qué.



TRAER LO QUE EXISTE - 16

Clonar el ano
LO HACE LA DIRECCION

Diez secciones con ocho materias son ochenta asignaciones de profesor escritas a mano
cada septiembre, cuando el 90 % son las mismas del afio pasado.

& SIGA @ UE.SIM.. Libertador, Distrito Capit (-2026—202? encuro ~ ) RAMON o Garror sesiin
3 SRRy

Copiar la estructura a 2026-2027

scciones [ prof 1 quitn dicta cada drea

» USUARIOS Copiar desde

2025-2026 2

Se van a traer 19 secciones

Copiar a 2026-2027 « Volver

Antes de copiar, SIGA dice exactamente qué va a traer: «se van a traer 19 secciones y 154 asignaciones de

profesor».
SE COPIA NO SE COPIA
Las secciones, con su cupo y su aula Los alumnos — eso es promover
Su profesor guia Las notas

Quién dicta qué en cada una La asistencia y los boletines



LOS ALUMNOS NO SE COPIAN, A PROPOSITO

Pasar a un alumno de 1er a 2do Afio depende de si aprobd, no de un botén. Copiar la
matricula repetiria a los trescientos sesenta en el mismo grado — y eso es justo lo que
un director teme al leer «copiar el afio».

SE PUEDE CORRER DOS VECES

No duplica nada, y una seccidn que usted ya armd a mano no se pisa: conserva su
cupo y su aula, y solo se le completan las asignaciones que le faltaban.



TRAER LO QUE EXISTE - 17

Promover
LO HACE LA DIRECCION

Es la otra mitad de septiembre: clonar arma el afio nuevo vy lo deja vacio; promover lo llena.

& SIGA @ UESIM.. Liertador, Distrito Capital ( 2026-2027 en curso :j RAMON + Gerror sesidn

Promover alumnos a 2026-2027

08 Panel
la. Hada se escribe hasta que usted confirme

Promover desde

* UA 0s
2025-2026 v
» ACADEMI
285 pasan de grado a repiten 14 egresan 54 sin nota cargada
» DI \ DA
E I d UE i EN UMM
* REPORTES
1ar Nivel U 0 pasan
I AS
2do Nivel U - 0 pasan
# CONFIGURACION
Jer Nivel U - 0 pasan
1er Grado A 2do Grado 22 pasan
ler Grado B 2do Grado 21 pasan
2do Grado A 3er Grado y 2do Grado 22 pasan
2do Grado B 3er Grado ¥ 2do Grado 20 pasan

La cuenta antes de escribir nada, y debajo qué le pasa a cada seccidn. «Sin nota cargada» es el caso normal de
un colegio que estrena SIGA.

SITUACION QUE PASA

Promueve Aprobé todo, o arrastra dentro del tope - al grado siguiente
Repite Arrastra mas que el tope - el mismo grado

Egresa El grado siguiente no lo dicta el colegio = no se inscribe

Sin datos No tiene notas definitivas = lo decide el director

Retirado No se toca



«SIN DATOS» ES LO NORMAL EL PRIMER ANO

Un colegio que estrena SIGA tiene las notas del afio pasado en su sistema viejo o en
papel. Por eso existe «Pasar a todos al siguiente grado»: el director asume la
decisién y queda registrada como suya.

NADA SE ESCRIBE SIN CONFIRMAR

Primero ve la cuenta —«181 pasan, 18 repiten, 1 egresa»— y después acepta.
Promover a trescientos sesenta alumnos al grado equivocado no se deshace con un
botdn.



EL PROFESOR - 18

Su panel

LO HACE EL PROFESOR

El profesor entra y ve solo lo suyo, en un arbol de dos ramas.

& SIGA @ UESIM.. Lbertad to Capit: ( 2026-2027 en curso /1 CARLOS  Catrar setibn
Panel del profesor CARLOS
98 Inicio

Le falta cargar notas

+ Cargar notas

e .
27de 22 + Cargar notas

¢ DICTO Taller — ler Lapso AT

Mis secciones

5to Grado - A 21 alumnos

Matematica 21 de 63

«Soy guia de» arriba, «Dicto» abajo. La misma seccién puede salir en las dos: son dos trabajos distintos.

RAMA QUE ABRE

Soy guia de La seccion completa. La asistencia es de todos sus alumnos, sin importar el area.

Dicto Un area en una seccién. Ahi planifica y califica.

Dentro de una seccidn, las pestafias son Calificar, Plan de Evaluacién y Alumnos, y el
profesor guia tiene ademds Asistencia e Informes. Ninguna lo saca de la seccién: es su
espacio de trabajo. La direccidn ve una mas, «Areas y profesores»: quién dicta cada areay
cudl todavia no tiene a nadie.



EL PROFESOR - 19

Asistencia

LA TOMA EL PROFESOR GUIA

@ SIGA \‘ U.E. SIM... bertador, Distrito Capita (2026-202? en ) CARLOS [+ Cerrar sesidn

5to Grado - Seccidén B - Matematica

PERIODO ACADEMICO CAPACIDAD PROFESOR GUIA AULA

saY GUIA DI 2026-2027 19/ 30 alumnos Garcia, Carlos Aula 1-8B

5to Grado = B

ler Afio = A Aslstencia Calificar Plan de Evaluacion Informeas Alumnos

» DICTO - - "

m l:ﬂwr:,l (12 da :-ctjl {11 di o:t) (10 tll}ulil)
| i presentes, T
® 1 AM Aponte Salinas, Mariana PRESENTE
® 2 GH Castillo Sudrez, Nicolas PRESENTE
)] Colmenares Romero, Ismael PRESENTE
@ 1 Cruz Vega, Fabiana PRESENTE
—

19 presentes ~ Guardar asistencia

Un toque por alumno. Todo empieza en «presente»: se marca la excepcién, no la norma.

° Elija el dia —viene el de hoy, y los cinco anteriores a un toque.
a Toque a quien faltd. El icono cambia: presente - ausente - tarde.

e Guarde. Todo va junto, no una peticién por nifio.

SIN GUIA ASIGNADO, NO HAY QUIEN PASE LISTA

La asistencia la toma el profesor guia de la seccion, no cualquiera que dicte ahi. Sila
seccidn no tiene guia, solo la direccion puede tomarla.



MENU €

08 Panel

» USUARIOS

» ACADEMICO

» DIA A DIA

B Asistencia
B Evaluaciones

B Reparaciones

» REPORTES

» FINANZAS

» CONFIGURACION

Asistencia

Pasar lista Inasistencias
Desde

14/08/2026

1 39 alumnos para revisar entre al 14 de sep y e 14 de oct

% SIGA @ UESIM.. Libertador, Distrito Capital

Hasta

14102026

°

Las faltas ya justificadas no se cuentan, Aparace tamblén quien llega tarde seguide aungue no falte,

ALUMMND

Bastidas Nieves, Rafael

Bermudez Silva, Fernando

Blanco Guzman, Alvara

Cabrera Aponte, Tomas

Castillo Ramos, Gabriel

SECCION

Ter Afio = B

2do Grado - B

4 Afio - A

2do Grado - A

Bto Afio - A

FALTAS SIN JUSTIFICAR

TARDANZAS

RAMON [+ Cerrar sesién

Ver historial

Ver historial

Ver historial

Ver historial

Ver historial

El reporte: quién falta mas, por seccién y por lapso.




EL PROFESOR - 20
Planificar

LO HACE EL PROFESOR

Antes de calificar hay que decir qué se va a evaluar y cuanto vale. Eso es el plan del lapso.

% SIGA @ UESM.. Libertador, Distrito Capital ( 2028-2027 encurso ~ ) CARLOS

[ Cerrar sesién

5to Grado - Seccion B - Matematica

18 Inicio
PERIODO ACADEMICO CAPACIDAD PROFESOR GUIA AULA
i 2026-2027 19/ 30 alumnos Garcia, Carlos Aula 1-8B
» SOY GU 1
» DICTO
* Primaria Asistencia Calificar Plan de Evaluacion Informes Alumnos

* Gto Grado

5t0 Grado - A m 2dotapso | 3erLapso

Bto Grado = B

PONDERACION - 1ER LAPSO 100 % - cierra an 100 %
6ta Grado - A : O
* Media COMPETENCIAS
Resuelve problemas de adicion y sustraccion con nimeros naturales

EVALUACIONES
Participacién — 1er Lapso ® 0 & noY i 0de 18

INDICADORES QUE MIDE

Resuelve problemas de dos pasos

El plan: la barra de ponderacién arriba, las competencias con sus evaluaciones anidadas debajo.

Se edita donde se lee

No hay lapiz ni pantalla aparte: toque el texto y escriba. Se guarda al salir del campo.

TECLA QUE HACE
Enter Guarda y suelta el campo
Esc Descarta y deja lo que habia

Salir del campo Guarda, si algo cambid



La barra de ponderacién

Arriba ve cuanto lleva repartido y cuanto le queda. Se mueve sola al cambiar un
porcentaje, y el maximo de cada campo es lo que queda libre — no 100.

EL 70/30 ES NORMA, PERO SIGA NO LO IMPONE

El Articulo 111 dice que un lapso se forma con 70 % de evaluaciones parciales y 30 %
de una evaluacion final. SIGA deja los pesos libres mientras cierren en 100, y le
propone el que falta en vez de pedirle una resta que ya tiene hecha.

Competencias e indicadores

En primaria, el plan se arma por competencias: qué debe lograr el nifio, con sus indicadores.
Una evaluacidn puede medir varias competencias, y entonces es un solo dato: cambiarle el
peso en un sitio lo cambia en todos.

En bachillerato no hay competencias: son las evaluaciones, su peso y su fecha.

AGREGAR SIN SALIR

«+ Agregar evaluacidén» y «+ Agregar competencia» abren un panel ahi mismo. No lo
sacan del plan.
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Competencias e indicadores

LO HACE EL PROFESOR

En primaria el plan no se arma con examenes: se arma con lo que el niiio tiene que lograr.
Eso es una competencia, y debajo van sus indicadores.

QUE ES

Competencia

Indicador

Evaluacion

& SIGA @) UESIM..

EJEMPLO

«Reconoce los seres vivos de su

¢SE CALIFICA?

No directamente

entorno y sus necesidades»

«Distingue seres vivos de objetos
inertes»

«Examen — 1er Lapso - 40 % - 5 de

nov»

No. Describe qué significa la

Si. Es la que lleva la nota

( 2026-2027 encurso ~ )

L 0, CARLOS
5to Grado - Seccion B - Matematica
PERIODO ACADEMICT
2026-2027 19/ 30 alumnos Garcia, Carlos Aula 1-8B
Asistencia Calificar Plan de Evaluacion Informes Alumnos
ler Lapso 2do Lapsa lor Lapso
© Hay un plan del afio pasado
lesuelve problemas de adicion y sustraccion con numeros naturales
* Reconoce y compara figuras geométricas del entorno
Duplicar el plan de 2025-2026
PONDERACION - 2DO LAPSD py

Un lapso sin planificar. La pantalla ofrece el plan del afio pasado y dice por dénde empezar.

competencia, y sale impreso en la boleta

» Cerrar sesidn



Todo vive anidado, en una sola pantalla

La competencia arriba, sus indicadores debajo y las evaluaciones que la miden adentro. No
hay que ir a otra pantalla para nada.

g SIGA “ U.E. SIM... bertador, Distrito Capita ( 2026-2027 en curso CARLOS [+ Cerrar sesion

MENL - » .
| 5to Grado * Seccion B - Matematica
08 Inicio
PERIODO ACADEMICO CAPACIDAD PROFESOR GUIA AULA
» SOY GUIA DE 2026-2027 19/ 30 alumnos Garcia, Carlos Aula 1-8B
* DICTO
* Primaria Asistencia Calificar Plan de Evaluacion Informes Alumnos

* 5to Grado

Sto Grado = A - LAPSO Zdo Lapso 3er Lapso

5to Grado - B
PONDERACION - 1ER LAPSO 100 % - clerra en 100 %
610 Grado - A J L
* Media COMPETENCIAS
Resuelve problemas de adicion y sustraccién con nimeros naturales u
EVALUACIONES
¥ Participacién — ler Lapso ® 30 2 de no i 0de 18

INDICADORES QUE MIDE

Re roblemas de dos pasos

un indicador...

escrit

Examen — ler Lapso ® 40 7 de d 5 0de 19

INDICADORES QUE MIDE

Suma y resta con reagrupacion

Una competencia numerada, sus dos indicadores y las tres evaluaciones que la miden, cada una con su peso y su
fecha.

Toque «+ Agregar competencia» y escribala.

Debajo aparece «escriba un indicador...» — escriba y pulse Enter ; se abre el
siguiente.

Toque «+ Agregar evaluacién» dentro de la competencia: nace midiéndola.

Pdngale su peso y su fecha. La barra de arriba le dice cuanto queda por repartir.



SE ESCRIBE DONDE SE LEE

No hay pantalla de edicién: toque el texto de una competencia o de un indicador y
escriba. Enter guarda, Esc descarta, y salir del campo guarda si algo cambid.

UN INDICADOR NO ES UNA EVALUACION

No lleva nota ni peso: describe la competencia y se imprime en la boleta para que la
familia entienda qué se midid. Quien pone la nota es la evaluacion.

UNA EVALUACION PUEDE MEDIR DOS COMPETENCIAS, Y SIGUE SIENDO UNA

Aparece bajo las dos, pero es el mismo dato: cambiarle el peso en un sitio lo cambia en
el otro, y la nota se carga una sola vez. Duplicarla contaria dos veces en la
ponderacion.

Por qué esto existe

Cyndi Montoya, maestra con 19 afios de aula: «nosotros todos los lapsos tenemos que estar
cargando competencias e indicadores... y eso es algo que pasa con todos los sistemas. Es
de verdad una pérdida de tiempo muy grande».

Un colegio de primaria escribe cerca de 620 competencias al aiio y las bota al terminar. Por
eso el plan se puede copiar a sus otras secciones del mismo grado: se escribe una vez y se
reparte.

COPIAR ES UN ATAJO, NO UN ViNCULO

Después de copiar, cada seccidn sigue su camino: corregir el plan de «1er Grado A»
no toca el de «ler Grado B». Y una seccién que ya tiene plan no se pisa — el botdn
para copiarle se apaga.

EN BACHILLERATO NO HAY COMPETENCIAS

Son las evaluaciones, su peso y su fecha, y ya. La pantalla es la misma: simplemente
no aparece la parte de arriba.
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La libreta

LO HACE EL PROFESOR

La vista de conjunto: sus alumnos por sus evaluaciones, con el promedio del lapso a la

derecha.

& SIGA @ UESIM..

* Primaria

bito Grado - B

Bto Grado = A

* Media

Cada columna es una evaluacion,

LA COLUMNA DICE

22 de 22

8 de 22

Unaraya —

ht

2026-2027

Asistencia Callficar

(" 2026-2027 en

19/ 30 alumnos

) CARLOS

5to Grado - Seccion B - Matematica

PROFESOR GUIA AULA

Garcia, Carlos Aula 1-8B

Plan de Evaluacion Informas Alumnos

m 2do Lapso lor Lapso

1 Aponte Salinas, Mariana

2 Castillo Sudrez, Nicolds

Colmenares Romero, Ismael

4 Cruz Vega, Fabiana

18 de 18
) Wit 1 Wi | Mige

con su peso, su fecha y cuantas notas lleva cargadas.

SIN NOTA NO ES REPROBADO

SIGNIFICA
Estan todas las notas
Falta cargar

Sin nota. No es un cero.

Un alumno sin calificar sale con una raya, nunca con un cero. Confundirlos reprueba a
una seccion entera a mitad de lapso y le hace perder la confianza a la familia.

» Cerrar sesion

12

Lk

13
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Cargar notas

LO HACE EL PROFESOR

Se toca una columna de la libreta y se abre su planilla: una fila por alumno, pensada para el

teléfono.

& SIGA @) UESIM.. Libertad ito Capital  ( 2026-2027 encurso ~ )

“ 4

Taller — ler Lapso

&to Grado - B - Matematica - ler Lapso 30 % del lapso

CARLOS

» DICTO Aponte Salinas, Mariana

Castillo Sudrez, Nicolds

Colmenares Romero, Ismael

Cruz Vega, Fabiana

e

Herrera Castillo, Sofia

a

5

Lopez Bastidas, Erick
lapso 9

L

. Lépez Garcia, Valentina

w

MR Marcano Vargas, Andrés

La planilla de notas. Se guarda sola, al salir de cada campo.

Escriba la nota.
Pulse Enter y pasa al alumno siguiente. Las flechas también.
Cada nota se guarda sola. El v al lado lo confirma.

La barra de arriba lleva la cuenta: «12 de 22 cargadas».

» Cerrar sesion

13

12

12

Volver



MARCA QUE PASO
v Guardada
— Sin nota: el campo quedd vacio

IS Sin conexion. Queda pendiente y se reintenta solo

! El servidor la rechazd. Apunte la marca y le dice por qué

NO HAY BOTON DE GUARDAR, Y ES A PROPOSITO

Son hasta noventa notas por lapso. Un «Guardar» al final pierde el trabajo de una hora
en cuanto el navegador se cierra. Y si se queda sin sefal, lo escrito se queda en
pantalla y se reintenta solo al volver.

VACIAR EL CAMPO BORRA LA NOTA

El alumno vuelve a «sin nota», que no es una nota baja. Es la manera de corregir un
dedazo.
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Educacion Inicial
LO HACE LA MAESTRA

En preescolar no hay notas. Hay areas de aprendizaje y, en cada una, lo que la maestra
escribe sobre ese nifio en ese lapso.

@ SIGA e U.E. SIM... bertador, Distrito Capital 2026-2027 encu YUBISAY [+ Cerrar sesién

ler Nivel * Seccion U - Comunicacion y Representacion

18 Inicio
PERIODO ACADEMICOD CAPACIDAD PROFESOR GUIA AULA
S 2026-2027 16 / 26 alumnos Colmenares, Yubisay Aula PB-1U
Ter Nivel = U
Asistencia Calificar Infarmes Alumnos

LAPSO m 20Lapec || 3erLapeo

Bermudez Cruz, Héctor

COMUNICACION ¥ REPRESENTACION
FORMACION PERSONAL ¥ SOCIAL
Participa en los juegos del grupo, aunque prefiere mirar antes de enftrar, Se despide de su familia sin angustia,

RELACION CON EL AMBIENTE

La pestaia «Calificar» de una seccién de Inicial: en vez de una planilla de nimeros, un campo de texto por areay

por nifo.
EN INICIAL EN PRIMARIA Y BACHILLERATO
Valoracién escrita por area Nota del 1al 20
Nivel, Grupo y Seccién Grado y Seccion

Certificacion y prosecucion Boletin y certificado



Se guarda sola, igual que las notas

Escriba y salga del campo: el v junto al area lo confirma. La barra de arriba lleva la cuenta
—«2 de 48 escritas en 1er lapso»— porque son tantas valoraciones como areas por nifios.

& SIGA @ UESIM.. Libertador, Distrito Capital 2026-2027 VUBISAY

ler Nivel * Seccion U - Comunicacion y Representacion

Inicio + Descargar la lista

* SOY GUIA DE A CADE M ADA DAL PROEE i i
PERIODO ACADEMICT CARPACIDAD PROFESOR GUIA AULA

. 2026-2027 16 | 26 alumnos Colmenares, Yubisay Aula PB-1U
Ter Nivel = U

» DICTO

Asistencia Calificar Informes Alumnos

16 alumnos inscritos

ALUMNO NRO. EXPEDIENTE
1 @ Bermidez Cruz, Héctor 26-0606
2 a Blanco Bastidas, Erick 26-0608
3 @ Diaz Rios, Omar 26-0604
4 m Ferndnder Sudrer Nicolis 26-0810

La misma seccidn, pestafa «Alumnos», con la lista para descargar.

LOS GRUPOS DE INICIAL SON TRES, NO SEIS

Se llaman 1er, 2do y 3er Nivel, y al terminar el tercero el nifio pasa a 1er Grado. La
constancia de prosecucion es entre grupos del nivel; la certificacion sale al salir de
Preescolar.

» Cerrar sesion
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Informes descriptivos

LO HACE EL PROFESOR GUIA

En primaria la familia lee un parrafo, no un 14. El informe descriptivo es cdmo le fue al niiio
en el lapso, en palabras de su maestra, y sale impreso al final de la boleta, debajo de las

calificaciones.

& SIGA @) UESIM..

Panel

(" 2026-2027 encurso ~ )
((2026:2027 oncurmo ~ ]

5to Grado - Seccién B

2026-2027

19/ 30 alumnos Garcia, Carlos

Asistencia Calificar Plan de Evaluacion Informes Alumnos

Aponte Salinas, Marlana

Castillo Suarez, Nicolas

RAMON » Cerrar sesidn

[[] Documentos oficiales

Aula 1-8B

Areas y profesores

Un campo por alumno, con su nota del lapso a la derecha para escribir con el dato a la vista.

° Elija el lapso.

e Escriba en el campo del alumno.

e Salga del campo — se guarda solo, como las notas.

LA NOTA DEL LAPSO ESTA AL LADO A PROPOSITO

«Pl - 14» junto al nombre evita ir y volver a la libreta para saber de quién se esta

hablando.
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La ficha del alumno

LA VE EL PROFESOR

Un profesor no administra personas, pero necesita llamar a la casa. Desde la pestaia

«Alumnos» de su seccidn, cada nombre abre una ficha corta.
& SIGA @) UESIM.. Libertad ito Capital (20262027 encurso + )

S

5to Grado - Seccion B - Matematica

PERIODO ACADEMICO CAPACIDAD PROFESOR GUIA

2026-2027 19/ 30 alumnos Garcia, Carlos

v SOY GUIA DE
5to Grado - B

Ter Afio - A Asistencia Calificar Plan de Evaluacion Infarmeas Alumnos

Aponte Salinas, Mariana

Sto Grado - B 2026-2027

A quieén llamar

Matalia Aponte PRINCIPAL

CARLOS » Cerrar sesion

“ Volver a los alumnos

AULA

Aula 1-8B

0426-2528367

& WhatsApp

Lo que el profesor ve: a quién llamar, con el teléfono, WhatsApp y el correo del representante.

VE NO VE

Nombre, seccion y afio Cédula y documentos

A quién llamar, y por dénde Datos de otras secciones
Su desempeiio en el drea que dicta Nada que pueda editar

WHATSAPP SOLO APARECE SI EL NUMERO ES MOVIL

0412, 0414, 0416, 0424 y 0426. Un fijo se muestra para llamar, pero no ofrece un chat

que no existe.
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Quién no cargd

LO MIRA LA DIRECCION

La pregunta de todo coordinador en la semana de cierre. SIGA la contesta en una pantalla:

quién tiene evaluaciones vencidas sin notas.

fe

@ SIGA @ UESIM.. Lbertador, Distrito Capital (2026-2027 en curso

Carga de notas

18 Panel

USUARIOS
alab 10 profesores por llamar

ACADEMICK
B ool m Mendoza, Ana
» DIA A DIA | 1 5to Aflo - A
*» REPORTES

@ Rojas, Andrés

2do Grado - A

Moreno, Sofia

2do Grado - A

Moreno, Sofia

=

Taller

ler Lapsd

ler Lapso

RAMON

» Cerrar sesion

cierra el 20 de diciembre da 2026

13 alumnos sin nota

23 alumnos sin nota

23 alumnos sin nota

21 alumnos sin nota

Diez profesores por llamar, cada uno con sus evaluaciones atrasadas y cuantos alumnos le faltan.

SOLO CUENTA LO QUE YA VENCIO

Una evaluacion cuya fecha es la semana que viene no esta atrasada. Sin esa regla, la

lista seria los mismos doce profesores todos los dias y nadie la miraria.

«ESCRIBIRLE» MANDA EL CORREO DESDE AQUI

Sale de SIGA con responder apuntando a quien lo escribid, y queda en la auditoria —

asi se sabe que se aviso.

3 Escribirle

1 Escribirie

= Escribirie

= Escribirle
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Boletines
LO HACE LA DIRECCION

El papel que la familia espera. Se elige la seccidén, qué se emite y para quién.

; SIGA @ UESIM.. Libertador, Distrito Capital ( 2026-2027 encurso ~ ) RAMON » Corrar sesién
X
L : S
ENL
Documentos
08 Panel
Boletines Constancias Certificados
L] UAF )
Seccign
» ACADEMI
ler Afio = A - 2026-2027 v
] | DIA
Qué se emite Alumno
* REFORTES ler Lapso v Toda la seccién (18 alumnos) v

[fl Documentos

Emitir y descargar

Reglstro de actividad

Ultimos boletines emitidos

tal como se imprimieron,

Todavia no se emitié ninguno

Emitir boletines: una seccién, un lapso —o el afio completo— y un alumno o todos.

0 Elija la seccion.

e Elija qué se emite: un lapso, o el afio completo.
e Elija un alumno, o deje «toda la seccién».

Toque «Emitir». Se abre en otra pestafia un solo PDF con una pagina por alumno, y
desde ahi se imprime o se descarga.



TODO DOCUMENTO SE ABRE EN OTRA PESTANA

Boletines, constancias, certificados y el Resumen Final se abren en el visor del
navegador, en una pestafia aparte: desde ahi se imprimen o se descargan, y SIGA
queda donde estaba. Lo Unico que se descarga directo es el Excel, porque ningun
navegador lo muestra.

UN BOLETIN EMITIDO QUEDA CONGELADO

Guarda las notas tal como se imprimieron, con su propio cédigo. Si mafiana se corrige
una nota, el boletin de ayer sigue diciendo lo que decia — que es justo lo que hace que
sirva como documento.

Cada emision queda registrada: quién la hizo y cuando. Y un tercero puede
comprobarlaen /verificar/CODIGO .
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Constancias
LO HACE LA DIRECCION

Para el pasaporte, una beca, el seguro o una embajada. Sale con la situaciéon de hoy vy el
espacio para la firma y el sello. La de un solo alumno sale también desde su ficha, con el
botdon «Constancia»: un clic y se abre en otra pestaiia.

& SIGA &N UESIM.. rtad to Capil ’\ 2026-2027 encurso - ) RAMON
(ED
Documentos
Pane
Boletines Constancias Certificados
UAR
\DEMICO Seccidn

ler Afo - A - 2026-2027

Alumno
¥ REPORTE

Toda la seccion (18 alumnas)

[{ Documentos

*  Reglstro de actividad

Emitir y descargar

» Qué comprueba el codigo de una constancia

Constancia de estudios: seccidn, alumno —o toda la seccion— y a emitir.

ESTA NO SE GUARDA, Y ES LA DIFERENCIA CON EL BOLETIN

Una constancia dice «este alumno estudia aqui hoy». Congelarla la volveria mentira
mafana. El boletin, al revés, es un hecho de un lapso que ya paso: ese si se guarda.

UN COLEGIO CON DEUDA SIGUE EMITIENDO CONSTANCIAS

La suscripcidn vencida deja el sistema en solo lectura, pero no corta este papel: la
deuda es del colegio y el perjuicio no puede ser del alumno.

» Cerrar sesidn
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Los del ministerio

LO HACE LA DIRECCION

Los formatos oficiales, con su estructura y su redaccion. Los certificados se emiten desde
Documentos, pestaiia «Certificados»: se elige la seccidon y sale el de un alumno o el de
todos, en un solo PDF con una pégina por alumno. El grado decide cual papel le toca, asi que
no hay que elegirlo. La 31059 de bachillerato sale ademas en Excel, para completar a mano
lo que SIGA no guarda: el de toda la seccién trae una hoja por alumno.

El de un solo alumno esta también en su ficha, en «Documentos oficiales», junto con su
constancia de estudio, el boletin de cada lapso y el Excel de la 31059: cada uno sale con un
clic. Y el Resumen Final, que es de la seccién entera, se emite desde la pestafia «Alumnos»
de la seccidn, cuyo botdén «Documentos oficiales» abre esta pantalla con la seccidn ya

elegida.

& SIGA @ UE.SIM..

fml Grados

3 Secciones

[<] Inscripciones

[) Areas de aprendizaje

) Departamentos

Una seccidén de bachillerato:

’\ 2026-2027 en curso :':;.

ler Afo - Seccion A - Arte y Patrimonio

+ Descargar la lista * Resumen Final + en Excel & Editar

2026-2027 18 / 30 alumnos Garcia, Carlos

Asistencia Calificar Plan de Evaluacion Informes Alumnos

18 alumnos inscritos
ALUMND
1 u Bastidas Romero, Ismael
2 a Bermudez Diaz, Gabriela
3 a Bermuidez Vargas, Andrés

4 ﬁ Blanco Péraz Veronica

RAMON

[l Documentos oficiales

Aula 2-10A

Areas y profesores

25-0238

25-0227

25-0244

25-0229

ademas de la lista, el Resumen Final en PDF y en Excel.

» Cerrar sesion



DOCUMENTO
Certificado de Educacién Primaria
Constancia de prosecucién — Primaria
Certificacion de Educacion Inicial
Prosecucion entre grupos — Inicial
Resumen Final del Rendimiento

Certificacion 31059

PARA
Quien termina 6to Grado
Quien pasa de grado
Quien sale de Preescolar
Quien pasa de Nivel

La seccion entera, Media

Quien termina bachillerato

EL RESUMEN FINAL TAMBIEN SALE EN EXCEL, EDITABLE

SALE EN
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF y Excel

PDF, y Excel desde la ficha

Lo que SIGA sabe va escrito; lo que no —las casillas que el colegio llena a mano— va en

ambar, para gue se vea de un golpe qué falta completar antes de imprimir.



DOCUMENTOS - 31

Listas en Excel
LO HACE LA DIRECCION

Cualquier seccion, de cualquier nivel, se baja como una lista bien hecha —con el escudo del
colegio, su encabezado y el efecto cebra— lista para imprimir y firmar.

& SIGA ° U.E. SIM... bertad ito Capital  (_ 2026-2027 en curso /‘l RAMON

5to Grado * Seccion B - Castellano y Literatura

02 Panel + Descargar la lista & Editar [l Documentos oficiales

» USUARIOS PERIODO ACADEMICE CAPACIDAD PROFESOR GUIA AULA
2026-2027 19 / 30 alumnos Garcia, Carlos Aula 1-8B
ACADEMI
nl Grados
f‘) Secciones Asistencia Calificar Plan de Evaluacion Informes Alumnos Areas y profesores
[¥] Inscripciones
O Areas de aprendizaje 19 alumnos inscritos

(2 Departamentos

ALUMNO NRO. EXPEDIENTE
DiA A DI
1 @ Aponte Salinas, Mariana 25-0193
» REPORTE
2 Castillo Sudrez, Nicolas 25-0190
Fl
3 Colmenares Romero, Ismael 25-0198
Gl ACIL
4 Crur Veaa Fabiana 25-0195

«Descargar la lista», arriba de cualquier seccién. No hay que armar nada.

TRAE
#, apellidos y nombres, nimero de expediente
Cédula o cédula escolar, sexo, fecha de nacimiento

Representante, con su teléfono y su correo

SIRVE DE LISTA DE ASISTENCIA EN PAPEL

Es la razdn por la que lleva nimero de fila y va ordenada por apellido: para pasarla en
una excursion, en una reunion de representantes o el dia que se fue la luz.

» Cerrar sesion
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La rabrica
LO HACE LA DIRECCION

En primaria la familia no lee un 17: lee un nivel. Aqui se decide con qué palabras.

@ SIGA e U.E. SIM... bertador, Distrito Capita (2026-202? &N curso ) RAMON [+ Cerrar sesion
ENU o " .
Ruibrica de evaluacion Valver a la propuesta de SIGA
98 Panel
& con qué palabra centes siguen cargando nimeros del 1al 20
» USUARIOS
coDIGO NOMBRE DESDE CUBRE

» ACADEMICO

PC Proceso consolidado 19 19420
» DIA A DIA

PA Proceso avanzado 17 17a18
» REPORTES
» FINANZAS P Proceso intermadio 14 14 a16
v CONFIGURACION

PD Proceso con dificultad 10 10a13

B Afos escolares

9 Lapsos NP Mo cumplid el proceso 1 129

3

Impaortar datos
el reprobado: cubre hasta el 8, que es la nota gue no al a, Ur egio puede ar tres niveles en vez de

B Rubrica de evaluacion

5 Identidad del colegio
Guardar cambios

La rubrica: cada nivel con su cddigo, su nombre y desde qué nota empieza.

o)

coDIGO NOMBRE CUBRE

PC Proceso consolidado 19 a 20
PA Proceso avanzado 17 a18
Pl Proceso intermedio 14 216
PD Proceso con dificultad 10a13

NP No cumplio el proceso 1Ta9



CAMBIA COMO SE LEE, NO LO QUE SE CARGA

Los docentes siguen cargando nimeros del 1 al 20. La rubrica solo decide qué
palabra sale impresa. Y el rango se define por el desde: el resto se calcula solo, asi que
no quedan huecos entre niveles.

UN COLEGIO PUEDE USAR TRES NIVELES EN VEZ DE CINCO

Se borran los que sobren y se ajusta el «desde». «Volver a la propuesta de SIGA»
devuelve los cinco de arriba si algo queda raro.



LA FAMILIA - 33

Portal del representante

LO USA LA FAMILIA

Es a quien apunta el producto. Una madre entra con su correo y ve a sus representados,
nada mas.
MARIA » Cerrar sesion

& SIGA @ UESIM.. rtad to Capital 20262027

| Mis representados

Jo

Todos |
U.E. SIMON BOLIVAR ‘ U.E. ANDRES BELLO

Miguel Pérez Reyes
2do Ao - A

Falta ponaerse al dia

«Mis representados». Con hijos en dos colegios, arriba aparece el selector — cada colegio con su matricula

aparte.
0 Entra con su correo y la clave que activd con el cédigo.

e Toca al hijo del que quiere ver las notas.

e Ve el lapso, las materias y el detalle de cada evaluacion.

VE LAS NOTAS, NO EL BOLETIN

Lo que aparece es el estado al dia de hoy. El boletin es el papel que emite el colegio,
con su firma y su cédigo — y solo existe cuando el colegio lo emite.



UNA MADRE SIN CORREO TAMBIEN EXISTE EN SIGA

Sale en el listado del colegio y en los papeles del alumno; simplemente no entra hasta
que el colegio le cargue un correo y le genere el cédigo.
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Portal del alumno

LO USA EL ALUMNO

Un muchacho de bachillerato con correo puede entrar y ver lo suyo. Es un extra, no el
camino principal: un nifio de ocho aflos no tiene correo, y quien consulta sus notas es su
mama.

@ SIGA \‘ U.E. SIM... bertador, Distrito Capital 2026-2027 en« ALVARD [+ Cerrar sesién

Mi panel estudiantil ALVARO
98 Inlcio
e Mis notas de ler lapso @ Ver el detalle

l\/2rlu lapsn) (3:" Lapsoj

Arte y Patrimonio 17
Castellana y Literatura 20
Ciencias Naturales 20
Educacidn Fisica y Deporte 18

Formacidn Para la Soberania Nacional

Geografia, Historia y Ciudadania 20
Grupo de Creacidn, Recreacidn y Produccion 20
Inglés 18
Matematica 16

Su panel: las materias del lapso con su nota, y el nimero de expediente arriba.



‘J@C SIGA e U.E. SIM... Libertador, Distrito Capital 2026-2027 encurso ALVARD [+ Cerrar sesién

MENL

Mis notas CEOPUENN 2026-2027 |

98 Inicio

» MIS ESTUDIOS 19 9 18

B Mis notas +
Promedio del lapso Areas con nota Evaluaciones sin ¢ arregir

m (Zdn Lapso ) ( Jer Lapso ) ( Afo completo )

Arte y Patrimonio 17 | parcial - sobre 30 % corragido
EVALUACION FECHA PESOD NOTA
Taller — 1er Lapso 5 de octubre de 2026 30 % 17
Participacidn — l1er Lapso 2 de noviembre de 2026 30 %
Examen — ler Lapso 7 de diclembre de 2026 40 %

El detalle: cada evaluacion con su fecha, su peso y su nota, y el promedio del lapso arriba.

«PENDIENTE» SE ESCRIBE CON LETRAS

Una evaluacion sin corregir nunca sale como un cero. El contador de arriba
—«evaluaciones sin corregir»— existe para que el alumno sepa que falta algo, no para
que crea que reprobd.
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Buscar
LO USA TODO EL COLEGIO

El buscador de arriba encuentra personas escribiendo cualquier parte de su nombre o de su
cédula, y sugiere mientras se teclea.

‘@" SIGA @ U.E. SIM... bertador, Distrito Capita (2026-202? BN Curso ) RAMON [ Cerrar sesién
MENL
Alumnos Buscar lopez * + Subir la matricula
18 Panel
18 ."Ill_ll'lln(lti ie la busqg 1 Clope
» USUARIOS
ALUMNO CEDULA ESCOLAR CEDULA CARNET
A Alumnos
e Castillo Lopez, Isabella V20151007659 - 25-0207
# Representantes
8 Pprofesores B cruzLopez, savela V20221000259 - 26-0007
o?  Administradores
et @ Fornindez Lopez, isabelia V20201019499 - 26-0627
*» ACADEMICO
@ ruentes Lopez, 1sabelia V20201001739 - 26-0047
» DIA A DiA
u Herrera Lopez, Isabella V20181004699 - 25-0127
» REPORTES
Jiménez Lopez, Isabella V20191003219 - 25-0087
» FINANZAS
e Lopez Guzman, Alvaro V20131009065 - 25-0245
* CONFIGURACION
Lépez Mora, Ana V20181004847 - 25-013

Buscando «lopez» en Alumnos: dieciocho, con acento y sin acento. El buscador vive en la cabecera de cada

listado.
S| ESCRIBE ENCUENTRA
lopez Lépez, Lépéz y lopez — los acentos no importan
lopez guzman Solo a quien tenga los dos apellidos: escribir mas acota

17078125 A esa persona, con puntos o sin puntos



PALABRA POR PALABRA, Y CADA UNA DONDE CAIGA

«Ldépez Guzman» son dos columnas distintas —primer apellido y segundo—, asi que se

busca cada palabra por separado y se exige que estén todas. Buscar el texto entero
contra una sola columna no encontraria a nadie.
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La auditoria

LA MIRA LA DIRECCION

Quién hizo qué, cuando y desde donde. Es la pantalla que contesta «¢por qué mi hijo quedd
en 2do Afio B?» y «gquién le cambid esa nota?».

‘@\I SIGA e U.E. SIM... bertador, Distrito Capita (2026-202? en curso

Registro de actividad

08 panal i
a0 Panel Buscar x Todas las acciones

Actividad registrada

» ACADEMICO
FECHA Y HORA
» DIA A DIA
14/10/2026 12:52
* REPORTES
m 14/10/2026 12:49
| Ld} Documeantos
4 Registro de actividad 14/10/2026 12:49

» FINANZAS 14/10/2026 12:49

M LONFIGURALIQN 13/10/2026 17:02

13/10/2026 17:02

13/10/2026 17:02

USUARIO

Diaz, Ramdn

Lépez Guzmdn, Alvaro

Garcla, Carlos

Diaz, Ramdn

Lépez Guzman, Alvara

Garcla, Carlos

Diaz, Ramdn

)

RAMON [ Cerrar sesién
v Desde dd/mmjasaa 0O Hasta dd/mmjaaaa 0O
[ 59 rogitve

TIPO DESCRIPCION "

Inicio de sesidn Ramdn Diaz inicld sesidn 1

Inicio de sesidn Alvaro Lépez Guzman inicld sesion 127.0.0.1

Inicio de sesidn Carlos Garcia inicié sesion 127.0.0.1

Inicio de sesion Ramoén Diaz iniclé sesidn 127.0.0.1

Inlcio de sesidn Alvaro Lopez Guzman Inicid sesién 127.0.0.1

Inicio de sesidn Carlos Garcia inicio sesldn 127.0.0.1

Inicio de sesidn Ramdn Diaz inicid sesidn 127.0.0.

El registro de actividad, con filtro por tipo de accién y por rango de fechas.

GUARDA

Inicios de sesién

Altas, cambios y bajas
Emisiones de documentos

Importaciones y promociones

NO GUARDA
El contenido de los correos
Contrasefas ni cédigos

Lo que se mird sin tocar



DE UN CORREO ENVIADO QUEDA EL ASUNTO, NO EL TEXTO

La bitacora responde «¢se le avisd?», no «gqué le dijeron?». El mensaje completo vive
en la ficha de la persona, que es otra pregunta.
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Su cuenta
LO HACE CADA QUIEN

Cambiar la contraseia propia. Hace falta la actual: tener la sesidon abierta no alcanza.
@ SIGA ° U.E. SIM... bertador, Distrito Capits ( 2026-2027 en curso :\I RAMON » Cerrar sesién

Mi cuenta Volver

Correo electrdnico

¢ USUARIOS director.bolivar@mail.com

» ACADEMICO Contrasefia nuava (Llli]l.'lx'l vacia si no la va a camblar)

LO
] 1 DIA
Repita la contrasefia nuava
# REPORTES
@
I
Contrasefia actual
#» CONFIGURACION @)

Guardar

«Mi cuenta». El correo se muestra pero no se cambia desde aqui — es la llave con la que se entra.

SI LA OLVIDO, NO HACE FALTA LLAMAR AL COLEGIO

«Olvidé mi contrasena» en la pantalla de entrada manda un enlace al correo, valido por
seis horas. El cédigo que da el colegio es otra cosa: sirve para activar el acceso la
primera vez, y dura 72.




PARA CERRAR

Lo que hay que recordar

S| PASA ESTO ES PORQUE

El panel dice «0 alumnos» Esta parado en el afio que aun no empieza. Cambie el afio
arriba.

Faltan grados en un desplegable Hay un nivel elegido arriba. Ponga «Todos».

Un alumno sale sin nota Sin nota no es cero: falta cargarla.

Al guardar notas o asistencia dice El colegio todavia no tiene la suscripcion activa. Cargar es

gue «se activan con la suscripcion» gratis; lo demds se activa al validarse el pago, en Finanzas »
Suscripcion.

Los promedios quedaron viejos El recalculo va en cola; si tarda, el colegio nos escribe.

Un profesor no puede entrar No tiene correo cargado, o no se le generd el cédigo.

Y una sola regla que resume el resto: nada masivo se escribe sin que usted vea
antes la cuenta — importar, copiar el afio, promover y emitir muestran primero
qué va a pasar, y después preguntan.



