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1. Ingreso al SIGA-Web 

Se ingresa al sistema mediante la dirección: http://sigaweb.unj.edu.pe 

 

El alumno podrá ingresar al SIGA-Web, con su usuario (código de alumno) y su password, tendrá 

opción a actualizar sus datos (email, teléfono, dirección, etc.), matricularse en cursos programados 

de un semestre académico (previo pago), ver los sílabos subidos por los docentes, consultar su 

situación académica con los diferentes reportes de alumno que existen. 

2. Programación de Cursos 

 El docente asignado al grupo académico, será el responsable del ingreso de notas del 

curso programado. 

 Se pueden definir varias secciones por cada curso en un semestre determinado, en la 

universidad se manejan también la dimensión de turno. 

 Los cursos electivos no deben ser necesariamente programados. 

 Para la matrícula es necesario sólo la creación del grupo académico (sección); la 

asignación docente se puede hacer después. 

 Sólo se podrá eliminar un grupo académico cuando no existan alumnos matriculados en 

el grupo mencionado. En caso de querer de todas formas eliminar el grupo, tendrá que 

des-matricularse a los alumnos registrados en el grupo. 

 Para ver la lista de matriculados, se debe hacer clic en el total de alumnos matriculados, 

que figura a la derecha del nombre del docente. 

 La capacidad del curso programado es importante, porque limita el número de 

matriculados en un curso. Esta capacidad es diferente a la capacidad del ambiente, ya 
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que el ambiente puede tener una capacidad mayor en términos físicos, sin embargo por 

términos pedagógicos la capacidad se limita en este formulario. 

 La carga académica docente está relacionada con la programación de cursos. 

 Las actas académicas son el reflejo de la programación académica (programación de 

cursos) y la matrícula de alumnos. 

 El docente asignado al grupo académico, será el responsable del ingreso de notas del 

curso programado. 

 Los cursos electivos no deben ser necesariamente programados. 

 

 

 

 

Existe una prevista para los cursos programados en un semestre determinado 
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Edición de curso programado 

 

3. Programación de Horarios 

 La programación de horarios se realiza sobre los cursos programados. 

 Se asignan los ambientes y las horas de programación de acuerdo a la estructura horaria 

de la universidad. 

 Este formulario tiene bloqueos de acuerdo al calendario académico. 

 Este formulario realiza cruce de horarios por docente, ciclo y ambiente. 

 La programación de horarios limita las matrículas con cruce de horarios. 

 No es indispensable programar horarios para la realización de la matrícula. Sin embargo la 

matrícula no validará cruces. 

 El cambio de horarios después de la matrícula puede originar cruce de horarios en el 

alumno. 

 El cambio de docente después de la matrícula puede originar cruce de horarios en los 

cursos. 

 Existen reportes de horarios por: curso, ciclo, ambiente, docente y alumno. 

 El reporte de horarios por ambiente, sirve para ver la utilización de la  capacidad instalada 

de la universidad. 

 Los locales son ingresados desde el formulario de maestros. 

 Los ambientes son ingresados desde el formulario de maestros. 
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4. Matricula 

Para el perfil administrativo figura un formulario de búsqueda de alumnos, para el perfil de alumno 

aparece automáticamente las opciones de matrícula del estudiante que ingreso al SIGA-Web. 
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 El formulario de matrícula muestra los cursos disponibles por alumno, de acuerdo a los 

pre-requisitos y las normas del reglamento académico. 

 Sólo se mostrarán los cursos programados (algunos cursos electivos, no necesariamente 

serán programados para un semestre). 

 Se valida cruce de horarios, es decir no es posible que haya cruce de horas entre dos 

cursos. 

 El total de créditos posibles a matricular está condicionado de acuerdo al ciclo en el que se 

ubique el estudiante. 

 Para que el estudiante se puede matricular, tiene que haber cancelado su matrícula, ya sea 

en caja o banco. 

 Las fechas de matrícula están condicionadas por el calendario académico. 

 Los administrativos (consejeros) también tienen opción a realizar matrículas. 

 Los créditos adicionales a matricularse, están condicionados por el reglamento académico 

y el promedio ponderado del semestre anterior. 

 El formulario de matrícula muestra la foto del estudiante. 

 Se muestra el promedio del semestre anterior, con el fin de validar si puede llevar créditos 

adicionales en el semestre, de acuerdo a reglamento. 

 Cualquier matricula, que sea del tipo excepcional sólo podrá ser realizada por el 

administrador del sistema y mediante una resolución. 

 Existen reportes que ayudan a la matrícula del alumno, ya que permiten ver la situación 

académica del alumno: cursos aprobados, número de vez desaprobado por curso, 

promedio del semestre anterior, condición de pago, etc. 

 



MANUAL DE USUARIO DEL 

 SISTEMA MATRICULA SIGA-WEB 
 
 

 
 

P á g i n a  7 | 20 

 

 

 

 Para agregar un curso, este debe ser seleccionado y seguidamente presionar el botón 

“+” y para quitarlo en el botón “-“. 

 

4.1. Reserva, retiro, reanudación de matrícula. 

 El sistema registra reservas, retiro y reanudación de matrículas de los estudiantes de 

la universidad. 
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5. Reporte de Alumnos 

 El Sistema dispone de los siguientes reportes para el estudiante: 

 Ficha de matrícula. Es la constancia de estudios de un estudiante en un semestre. 

 Avance académico. Permite que el estudiante pueda visualizar el avance de sus notas en sus 

cursos matriculados. 

 Constancia de Notas. Este reporte muestra los promedios finales del estudiante en los cursos 

matriculados en un semestre específico. 

 Record de Notas. Muestra el historial académico del estudiante. 

 Record Curricular Integral. Muestra sus notas adaptadas a su plan de estudios. 

 Record Detallado. Permite ver las veces que el estudiante llevo cada curso de su plan curricular. 

 Cursos Faltantes. Muestra los cursos que falta llevar al estudiante de su plan de estudios 

vigente. 

 Cursos Disponibles. Muestra los cursos posibles a llevar en el semestre vigente. 

 Equivalencias procesadas. En caso que el estudiante haya cambiado a un nuevo plan de 

estudios, muestra los cursos que fueron aprobados por equivalencias con su plan de estudios 

anterior. 
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5.1. Ficha de matrícula 

La ficha de matrícula es la constancia que acredita que el alumno se encuentra registrado 

debidamente en un semestre académico. 
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5.2. Avance Académico 
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5.3. Constancia de Notas 

 

5.4. Record de Notas 

El record de notas es el historial académico del estudiante. 
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5.5. Record Curricular Integral 

El record curricular integral refleja la situación académica del estudiante adaptado a su plan de 

estudio vigente. 

 

5.6. Record Detallado 

Muestra la situación académica del alumno en forma detallada, número de veces del curso y el 

semestre que llevó el curso. 
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5.7. Horario de alumno 

 

5.8. Cursos Faltantes 
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6. Certificado de Estudios 

El certificado de estudios muestra los cursos que el estudiante aprobó en una carrera profesional, 

está adaptado a su plan curricular vigente. 
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7. Reportes de Matricula 

7.1. Docentes por curso 
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7.2. Listado Oficial de matriculas 

 

7.3. Consolidado de Matriculados por Semestre 

 

7.4. Consolidado de Matriculados por ciclo 
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7.5.  Detalle de matriculados por ciclo. 

 

7.6. Reporte de actas 
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