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1. INGRESO AL SISTEMA 

Se accede al SIGA-Web desde la página corporativa de la Universidad (www.unj.edu.pe), 

haciendo clic en el vínculo del SIGA, dentro de enlaces. 

 

 

 

 

Para ingresar al Siga-Web (Sistema Integrado de Gestión Académica – vía web), se necesita de un 

usuario y un password.  

Existen tres perfiles para el ingreso:  

 Administrativo (directores de escuela, secretarios académicos, coordinadores, etc.) 

 Alumnos. Podrán matricularse de acuerdo a la normatividad de la universidad, actualizar 

datos personales, consultar sus pagos, notas, etc. 

 Docente. Realizarán el ingreso de notas, actualización de datos personales, registro de 

fórmulas de calificación, subir silabo, etc. 

http://www.unj.edu.pe/
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2. CAMBIAR CLAVE 

 Los usuarios deben cambiar su clave constantemente por razones de seguridad. 

 En caso que los usuarios no recuerden su clave tienen que solicitar que la Oficina de Registros 

Académicos reinicie la misma –será el mismo valor que el usuario- 

 El manejo del usuario es intransferible. Los cambios que se realicen con el usuario asignado son 

de absoluta responsabilidad de la persona asignada. 
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3. CERRAR SESIÓN 

Es necesario salir correctamente del sistema por razones de seguridad. 

 

 

 

4. CALENDARIO ACADEMICO 

 Para la configuración del cronograma académico se debe tener en cuenta todas las 

actividades a realizar y asignarles fecha de inicio y de fin. 

 Las actividades son configuradas de acuerdo a los procesos de la universidad. 

 El nivel administrador no está sujeto al calendario académico. 

 La programación de fechas se puede realizar por sede y carrera profesional, es decir 

pueden existir calendarios académicos. 

 Las ampliaciones de plazos se podrán administrar siempre y cuando exista un documento 

que sustente el cambio. 

 El calendario académico es de uso exclusivo del perfil “administrador” del SIGA-Web. 
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5. ADMINISTRACION DE MAESTROS 

El SIGA-Web, dispone de formularios para la administración de todas las tablas maestras (sedes, 

facultades, carreras profesionales, curriculas, cursos, etc.) 
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6. REGISTRO DE SEDES 

El SIGA-Web es un software multi-sede, es decir puede trabajar con una o muchas sedes 

académicas. 

 

6.1. Agregar nueva sede 

Para registrar una nueva sede debe introducirse el código con el que será identificado y el 

nombre de la misma.  
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6.2. Editar sede 

 

 Los únicos campos que podrán ser modificados son la Descripción y el estado (activo o 

inactivo)  

7. REGISTRO DE FACULTADES. 

 

7.1. Agregar nueva facultad 
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8. REGISTRO DE CARRERAS PROFESIONALES 

 

 

9. REGISTRO DE CURRICULAS 
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 Es importante establecer los créditos obligatorios y el mínimo de créditos electivos por 

cada plan curricular, ya que se tomarán estos valores para calcular la condición de 

egresado. 

 El sistema también dispone de un proceso de equivalencias entre cursos de diferentes 

planes curriculares, esto cuando un estudiantes cambia de plan. 

10. REGISTRO CURSOS 

El SIGA-Web permite el ingreso de los diferentes cursos componentes de un plan de estudios de 

una carrera profesional, estableciendo sus pre-requisitos y equivalencias con otros cursos de otros 

planes curriculares. 
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11. PRE-REQUISITOS 

 

 El sistema permite establecer uno o más pre-requisitos por cada curso. 

 Sólo se podrán establecer prerrequisitos de cursos de ciclo inferior al curso actual. 

 No existe límite para el número de pre-requisitos. 

 En caso el pre-requisito sea un número de créditos aprobados, estos se establecen dentro 

del formulario de mantenimiento del curso. 
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12. EQUIVALENCIAS 

 Definir adecuadamente las equivalencias, permite realizar un cambio de plan de estudios 

exitoso. 

 Un curso puede tener una o más equivalencias con cursos de otros planes de estudios. 

 

 

13. SEMESTRES 

 El semestre es la unidad básica de tiempo de la vida académica de un estudiante. 

 Las matrículas, actas, reservas, retiros, tienen como unidad el semestre. 

 El calendario académico se establece de acuerdo a un semestre académico. 

 Un semestre académico tiene como mínimo diecisiete sesiones de clase. 

 

 

 



 
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA 

 REGISTRO ACADÉMICO SIGA-WEB 
 

Página | 12  
 

 

 

 

13.1. Modificar datos del Semestre 

 

14. Locales 

Los locales, se definen como los lugares en donde la universidad cuenta con infraestructura para el 

dictado de clases. 
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14.1. Nuevo Local 

 

14.2. Edición Local 

 



 
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA 

 REGISTRO ACADÉMICO SIGA-WEB 
 

Página | 14  
 

15. Ambientes 

Los ambientes en la universidad, se definen como los espacios específicos en donde se dictan 

clases o se realizan laboratorios. 

 

 

 

15.1. Nuevo Ambiente 
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16. 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. 

 Para poder realizar la matrícula en un curso, es necesario que se programe al menos una 

sección. 
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 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 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. 

17. Programación de Horarios 
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 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. 

 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 ambientes son ingresados desde el formulario de maestros. 

18. Matricula 

Formulario de búsqueda de alumnos. 
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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. 

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

administrador del sistema y mediante una resolución. 
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Para agregar un curso, este debe ser seleccionado y seguidamente presionar el botón “+” y 

para quitarlo en el botón “-“. 

Existen reportes disponibles que pueden ayudarnos a visualizar la situación académica actual 

del estudiante (record académico, record, rci, etc.). 

 

 

18.1. Reserva, retiro, suspensión y reanudación de Matricula 

El sistema permite realizar los siguientes trámites académicos. 
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA 

 REGISTRO ACADÉMICO SIGA-WEB 
 

Página | 22  
 

 

19. Ingreso de Notas 

 

 

  

 El ingreso de notas es responsabilidad del docente,  

 Existe un log de transacciones que graba los cambios que se realizan en cada una de 

las notas registradas.  
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19.1. Registro 

 

20. Homologaciones 

 

  

20.1. Convalidación 

Las convalidaciones se dan cuando un alumno realiza un traslado externo o interno, y se 

convalidan cursos realizando una evaluación de los sílabos de los cursos origen.  
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21. Registrar Sesiones de Clases 

21.1. Registro 
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21.2. Registrar Contenidos de la Sesión de Clases 

 

22. Reporte de Actas 
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… 
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23. Reporte de Alumnos 

23.1. Ficha de matrícula 

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

debidamente en un semestre académico. 

 

23.2. Avance académico 

El avance académico permite al estudiante saber el avance progresivo de sus notas por cada 

curso matriculado. 
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23.3. Constancia de Notas 

 

23.4. Record de Notas 

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

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

estudios vigente. 

 

23.6. Record Detallado 

Muestra la situación académica del alumno en forma detallado, número de veces que llevó el curso 

y el semestre en que los llevó. 
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23.7. Horario del estudiante 

 

23.8. Cursos faltantes 
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24. 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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25. Reportes Estadísticos 

25.1. Consolidado de Matriculados por Semestre 
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25.2. Consolidado de Matriculados por ciclo 

 

25.3.  Detalle de matriculados por ciclo. 
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25.4. Listado Oficial de Matriculados 

 

25.5. Docentes por curso 

 

 

 



 
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA 

 REGISTRO ACADÉMICO SIGA-WEB 
 

Página | 35  
 

25.6. Carga Académica Docente 

 

 

25.7. Reportes de Horarios 

1. Horarios por ambiente 
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2. Reporte horario por docente 

 

 


