
Manual de Usuario: Procesos de Registro en el sistema SIAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Introducción 

El rol de AdminRegistro desempeña un papel fundamental en la gestión de los 
procesos administrativos y académicos del departamento de Registro en la 
institución. Este rol abarca una amplia gama de funciones, desde el registro y 
validación de calificaciones hasta la gestión de expedientes académicos, la 
desvinculación o reingreso de estudiantes, la emisión de documentos oficiales y la 
supervisión de procesos relacionados con las graduaciones. La complejidad y la 
variedad de responsabilidades asignadas a los usuarios con este rol los posicionan 
como piezas clave en el correcto funcionamiento de los sistemas académicos. 

El Sistema Integral de Admisión y Registro (SIAR) ha revolucionado la forma en que 
se llevan a cabo estas actividades. Su impacto en el departamento de Registro se 
manifiesta en la automatización de procesos, la optimización del tiempo, la 
reducción de errores humanos y la capacidad de centralizar y gestionar datos de 
manera eficiente. Este sistema no solo facilita el trabajo diario de los 
administradores, sino que también mejora la experiencia de estudiantes y docentes 
al garantizar un acceso rápido y confiable a la información académica. 

A continuación, se describen las principales funciones del rol de AdminRegistro y 
se analiza cómo el SIAR contribuye a fortalecer las operaciones del departamento 
de Registro, impulsando la eficiencia y la transparencia en la gestión académica. 

 

Funciones de los Usuarios con el Rol AdminRegistro 

Los usuarios con el rol AdminRegistro tienen acceso privilegiado y capacidades 
administrativas dentro del sistema, enfocadas en la gestión, supervisión y 
validación de procesos académicos. A continuación, se detallan sus funciones 
principales: 

1. Gestión de las Unidades de Registro 

Los usuarios AdminRegistro administran las unidades operativas responsables de 
registrar calificaciones y manejar información académica: 

• Crear perfiles para las Unidades de Registro: 

o Configurar nuevos perfiles de usuario con acceso restringido según 
su rol. 

o Asignar permisos y restricciones para las actividades de calificación, 
desvinculación y retiro. 

o Especificar el tipo de unidad (grado, postgrado, educación continua). 
 
 



• Definir áreas de responsabilidad: 

o Asignar academias, escuelas o departamentos específicos a las 
unidades de registro. 

o Supervisar el acceso y manejo de los datos de estudiantes dentro de 
las áreas asignadas. 

2. Validación de Calificaciones 

La validación de calificaciones es un paso esencial para garantizar la integridad 
académica: 

• Acceder al módulo de validación: 

o Seleccionar entre las opciones "Por Promoción" o "Por Materia". 
o Filtrar por programas académicos, períodos o academias. 

• Supervisar calificaciones ingresadas por las Unidades de Registro: 

o Revisar calificaciones pre validadas, verificando su consistencia. 
o Confirmar o rechazar registros en caso de inconsistencias. 

• Asegurar cumplimiento académico: 

o Validar si las calificaciones cumplen con las políticas académicas y 
los requisitos institucionales. 

3. Reingreso de Alumnos Retirados 

Gestionar el retorno de estudiantes retirados para continuar sus estudios: 

• Buscar y seleccionar al alumno retirado: 

o Utilizar filtros avanzados por nombre, cédula o programa académico. 

• Asignar un nuevo programa activo: 

o Registrar al estudiante en el programa académico correspondiente. 
o Evaluar y aplicar cambios de pensum si corresponde. 

• Documentar el reingreso: 

o Adjuntar la documentación justificativa del reingreso. 
o Actualizar los datos en el sistema para reflejar el cambio de estatus. 

 
 
 
 
 
 
 

 



4. Generación de Estadísticas y Reportes 

El AdminRegistro tiene acceso a información consolidada que le permite 
supervisar y generar informes clave: 

• Obtener listados de datos: 

o Generar reportes detallados de estudiantes matriculados, índices 
académicos y listas de egresados. 

o Filtrar por períodos, programas académicos y estados de los 
estudiantes. 

• Exportar informes: 

o Descargar listados en formatos PDF o Excel para distribución o 
análisis. 

• Análisis de datos: 

o Realizar revisiones estadísticas para la toma de decisiones 
informadas, como la planificación de graduaciones. 

5. Procesos de Graduación 

Supervisar y gestionar los procedimientos relacionados con los egresados y los 
actos de graduación: 

• Crear listas de graduandos: 

o Consolidar información de los estudiantes que han cumplido los 
requisitos académicos. 

o Verificar que los datos de los graduandos sean precisos y estén 
completos. 

• Gestión de fechas y registro: 

o Asignar fechas de graduación y números de libro de registro oficial. 
o Coordinar con los departamentos correspondientes para la entrega 

de certificados. 
• Envío de listas de egresados al MESCyT: 

o Generar y remitir listas oficiales de egresados al Ministerio de 
Educación Superior, Ciencia y Tecnología (MESCyT) para su 
validación y registro. 

 

 

 



6. Gestión de Documentos Académicos 

Los documentos académicos son una parte esencial de las responsabilidades del 
AdminRegistro: 

• Generar documentos oficiales: 

o Emitir constancias, certificaciones y títulos en formato digital o físico. 
o Configurar los formatos de los documentos según las normativas 

institucionales. 
o Descargar documentos académicos oficiales y enviarlos al MESCyT 

mediante su plataforma SINIESCyT. 
• Asignar números de folio y registro: 

o Registrar cada documento emitido con un número único para 
trazabilidad. 

• Generar códigos QR: 

o Incorporar códigos QR en los documentos oficiales que permitan 
verificar su autenticidad y consultar información adicional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Impacto del Sistema Integral de Admisión y Registro (SIAR) en el departamento 
de Registro 

El sistema SIAR centraliza y digitaliza los procesos, reduciendo errores 
administrativos, mejorando la trazabilidad de la información y garantizando la 
conformidad con las normativas institucionales. Además, proporciona un entorno 
robusto y accesible para gestionar desde calificaciones hasta la emisión de 
documentos oficiales. 

El sistema SIAR ha transformado profundamente las operaciones del 
departamento de Registro al ofrecer herramientas digitales que optimizan cada 
etapa del proceso académico. Su impacto incluye: 

1. Eficiencia operativa: 

o Automatización de tareas como el registro de calificaciones y la 
generación de reportes académicos. 

o Simplificación del flujo de trabajo para la gestión de estudiantes, 
reduciendo tiempos y errores manuales. 

2. Trazabilidad y control: 

o Centralización de la información académica, permitiendo un acceso 
rápido y seguro a los datos de estudiantes, programas y unidades de 
registro. 

o Generación de registros detallados de cada operación realizada, 
fortaleciendo la transparencia. 

3. Accesibilidad y colaboración: 

o Asignación de roles específicos (AdminRegistro y Unidades de 
Registro), permitiendo una gestión descentralizada pero controlada. 

o Acceso seguro a los datos según permisos establecidos, 
favoreciendo la colaboración entre academias y escuelas. 

4. Mejora en la calidad del servicio: 

o Reducción de tiempos de respuesta a solicitudes de estudiantes, 
como emisión de documentos oficiales o atención a consultas. 

o Posibilidad de enviar listas de graduados y documentos oficiales a 
entidades externas de manera digital, como al MESCyT. 

 

 



5. Facilitación de la toma de decisiones: 

o Generación de estadísticas e índices académicos que permiten 
identificar patrones, evaluar desempeño y tomar decisiones 
informadas. 

6. Transparencia y Trazabilidad 
o Historial de actividades: Cada acción realizada, como la creación de 

promociones, preinscripción y matrícula, queda registrada en el 
sistema, facilitando auditorías y revisiones. 

7. Impacto en la Experiencia del Usuario 
o Interfaz amigable: Una navegación clara por menús y formularios 

facilita el trabajo de los usuarios, reduciendo la curva de 
aprendizaje. 

o Reducción de carga laboral: Al automatizar procesos manuales, 
los usuarios pueden concentrarse en tareas estratégicas y de valor 
agregado. 

8. Escalabilidad 
o Capacidad de crecimiento: El sistema es capaz de gestionar un 

número creciente de promociones, programas y estudiantes, 
adaptándose al crecimiento de la institución. 

o Modularidad: Permite la incorporación de nuevas funcionalidades 
según las necesidades del departamento. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Acceso al Sistema 
Paso 1: Inicie sesión en el sistema SIAR utilizando sus credenciales asignadas. 

Paso 2: Navegue al menú principal para acceder a las funcionalidades disponibles 
según su rol. 

  



Procesos 
Creación de Unidades de Registro 

1. Acceso al módulo de Registro: Haga clic en Registro y luego en Agregar 
Unidad de Registro. (Inserte aquí una imagen del menú de Registro) 

2. Formulario de creación: Presione el botón Nueva Unidad de Registro. Esto 
abrirá un formulario. 

3. Ingreso de información: Complete los siguientes campos: 

o Datos personales del usuario. 
o Tipo de unidad de registro (Grado, Postgrado, Educación Continua). 
o Academia o escuela correspondiente. 

 
Generación de credenciales: Una vez creada la unidad, el sistema generará un 
código de usuario y una contraseña genérica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las Unidades de Registro tienen responsabilidades operativas relacionadas con la 
gestión de calificar las asignaturas. Además, tienen la función de desvincular, en el 
caso de grado, o retirar, en el caso de postgrado, los alumnos. 

 

 

 



Registro y pre - validación de Calificaciones 

Calificar por Promoción 

1. Acceda a Calificar por Promoción desde el menú principal. 
2. Seleccione el Programa activo de la lista mostrada. 
3. En la pestaña Alumnos Inscritos, elija un estudiante y haga clic en la lupa 

para ver sus materias. 
4. Seleccione una materia, registre la calificación e indique si es en 

extraordinario. 
5. Prevalide las calificaciones. 

 

 

 

 

 

  



Calificar por Materias 

1. Acceda a Calificar por Materias desde el menú principal. 
2. Seleccione un programa y, en la pestaña Asignaturas, haga clic en la materia 

deseada. 
3. Aparecerá un listado de estudiantes. Seleccione un estudiante para registrar 

la calificación. 
  



Desvinculación o Retiro de Estudiantes 

1. En el menú principal, haga clic en Desvincular. 
2. Busque al estudiante en el listado. 
3. Seleccione el motivo de desvinculación o retiro. Si el motivo no está 

disponible, créelo utilizando el botón en forma de estrella. 
4. Cargue el memorándum escaneado como soporte. 
5. Opcionalmente, describa los motivos. 
6. Marcar Desvincular o Retirar 
7. Haga clic en Actualizar. 

  



Reingreso de Estudiantes de Postgrado 

1. Haga clic en Registro y luego en Reingresos Postgrado. 
2. Seleccione al estudiante retirado. 
3. Indique el programa activo para su reingreso. 
4. Si el pensum ha cambiado, confirme el cambio. 

  



Gestión de Promociones y Programas 
La gestión de promociones y programas es una función esencial para los usuarios 
con el rol AdminRegistro, ya que garantiza el correcto seguimiento y actualización 
de los estudiantes inscritos en los programas académicos o que hayan concluido 
los mismos. 

Funcionalidades principales: 

1. Acceso a las Promociones: 

o Desde el menú principal, acceda a la sección Promociones. 
o Visualice las promociones activas con información como fecha de 

inicio, programas asociados y estado actual. 
2. Gestión de Programas: 

o En la pestaña Programas de cada promoción, puede visualizar y 
gestionar los programas académicos. 

o Detalles accesibles: 
▪ Nombre del programa. 
▪ Cantidad de estudiantes inscritos. 
▪ Fechas relevantes (inicio y finalización). 

3. Edición de Promociones y Programas: 

o Modifique datos clave de las promociones, como su estado 
(activa/inactiva), nombre y fechas asociadas. 

o Actualice los detalles del programa, como el nombre, las fechas de 
inicio y fin, y los créditos necesarios para su culminación. 

o Añada o elimine asignaturas relacionadas con un programa. El 
sistema permitirá definir la disponibilidad de nuevas materias según 
los requerimientos curriculares. 

4. Seguimiento y Actualización de Estudiantes: 

o Consulte el listado de estudiantes inscritos en cada promoción o 
programa, exportable en formatos Excel o PDF. 

o Realice modificaciones puntuales, como la actualización de estatus 
de un estudiante (activo, egresado, retirado). 

o Ingrese comentarios o notas sobre el progreso de los estudiantes 
dentro del programa. 

5. Gestión de Índices Académicos: 

o Calcule automáticamente los índices generales y específicos por 
materia de cada estudiante. 



o Genere comparativas entre los estudiantes para identificar los 
mejores promedios y aquellos que necesitan refuerzo. 

6. Graduación y Egresados: 

o Configure listas de graduandos especificando datos como fecha de 
graduación, libro de registro y folios asignados. 

o Genere certificados y diplomas directamente desde la promoción o 
programa seleccionado. 

7. Acciones Avanzadas: 

o Edición y Actualización: Los usuarios pueden editar o eliminar 
promociones y programas obsoletos o erróneos, asegurándose de 
mantener los datos del sistema precisos y actualizados. 

o Historial de Cambios: El sistema registra automáticamente las 
modificaciones realizadas para garantizar trazabilidad. 

8. Reportes y Estadísticas: 

o Genere análisis detallados para evaluar el desempeño de los 
estudiantes y programas a lo largo de diferentes promociones. 

o Obtenga gráficos y tablas comparativas para identificar tendencias 
de inscripción, egreso y rendimiento académico. 

 

  



Para acceder la gestión de promociones y programas  

1. Acceda a Promociones y seleccione un Tipo de promoción desde el menú 
principal. 

2. Seleccione una promoción activa para visualizar sus programas. 
3. En la pestaña Programas, seleccione un programa para ver:  

o Listado de estudiantes: Descargable en Excel o PDF. Puede filtrar 
por estado (Cursando, Desvinculado o Retirado, Egresado, sexo, tipo 
de estudiante), saber la cantidad de estudiantes, ver estadística. 

o Índices académicos: Listado ordenado por promedio e índice 
académico, con datos relevantes, descargable en Excel. 

o Lista de egresados: Cree y gestionar la graduación, indicando fecha 
de graduación y libro de registro. Gestionar los documentos 
académicos oficiales de los egresados. 

  



Gestionar y configurar graduación  

1. Desde la pestaña Lista de Egresados, haga clic en el botón Nueva 
graduación. 

2. Complete el formulario con los datos de la fecha de graduación y el numero 
de libro de registro. 

3. Haga clic en el botón guardar. 
 

  



 

Gestionar graduando y emisión de Documentos Académicos 

1. Desde la pestaña Lista de Egresados, haga clic en el nombre de la 
graduación. 

2. Visualice el formulario con los datos de la graduación y el listado de los 
graduandos, haga clic en el nombre de un estudiante. 

3. Visualice y complete formulario del graduando (número de folio, número de 
registro) 

4. Haga clic en el botón Actualizar. 
Luego de configurado los datos del graduando podrá descargar e imprimir los 
documentos académicos oficiales. 

 
 


