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SISTEMA DE GESTION EDUCATIVO

IMPORTANTE:

La vista de los siguientes mddulos puede variar dependiendo del perfil que tenga asignado cada
usuario, pudiendo no ver algunos médulos, submdédulos u opciones dentro del sistema.

Todos los cambios realizados en el sistema quedan con el registro del usuario que los realizo, por lo
que se recomienda que no comparta su clave de acceso.

Division Educacion del Ejército de Chile
SISTEMA DE GESTION EDUCATIVO
AREA DOCENCIA

Marco - Programacién i 3 Administracién
Presupuestario Curricular ~ de Alumnos

Administracién Evaluaclén ~ Remuneracion
 de Profesores
Carpeta " g Reportes Administracién
Virtual 4 Generales {] del Sistema

1. Para ingresar a los siguientes temas, desde la pantalla inicial del SIGED seleccione el mddulo
DISENO CURRICULAR.

AGREGAR AREAS DE DESEMPENO (sélo DIVEDUC)

1. Enla pestaiia ADMINISTRAR, seleccione la opcién AREAS DE DESEMPENO.

2. Verd el listado de las areas ingresadas. Para agregar una nueva, haga clic en el botén
ANADIR AREA DE DESEMPENO.

3. Escriba el nombre del area y haga clic en el boton GUARDAR Y VOLVER A LA LISTA.

4. Puede modificar la informacién ingresada haciendo clic en el boton EDITAR.

5. Sinecesita borrar un area del listado, utilice el boton ELIMINAR.
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CREAR PERFILES DE EGRESO

AREA DOCENCIA pnas’mo

Division Educacién deI’Eiércltu de Chile 9 (W
SISTEMA DE GESTION EDUCATIVO &5 | ACAPOMIL v )

Contrasefa

Disefio Curricular Administrar disefios
Administrar

- Disefio de cursos
» Areas de Desempefio

» Perfiles de Egreso =+ Agregar
Perfiles Finalizados
» Perfles Finalizado Mostrar| 10 v | SN/das Buscar
ev les

N°  Nombre Afio  Estado

Reportes 1 INGENIERD POLITECNICO MILITAR, ESPECIALISTA EN SISTEMAS 2016 | Edicion permitida

: A - A - @ Disefiar | B Resumen || & Diagrama modular | Mas ~
LOGISTICCS, MENCION MANTENIMIENTO(PROMOCION 2016-2020)

2 INGENIERO PCOLITECNICO MILITAR, ESPECIALISTA EN SISTEMAS 2016 | Edicion permitida
LOGISTICCS. MENCION ADMINISTRACIGN Y FINANZAS (PROMOCICN
2016-2020)

G Disefiar | I Resumen | Diagrama modular || Mas

CREAR UN PERFIL.

1. Seleccione dentro de la pestafia ADMINISTRAR la opciéon PERFILES DE EGRESO.

2. Primero CREE UN PERFIL DE EGRESO haciendo clic en el botén +AGREGAR

3. Escriba el nombre, el afio del perfil y seleccione el TIPO de perfil (si es POR COMPETENCIAS
o POR OBJETIVOS).

4. Definala MODALIDAD del curso (presencial, semi presencial o a distancia)

5. haga clic en el boton GUARDAR.

6. Unavez creado, aparecera en el listado.

BOTONES DE FUNCION EN EL PERFIL DE EGRESO
1. DISENAR: Accede a las 4reas para ingresar la informacién del perfil.
2. RESUMEN: Muestra un informe con el resumen del perfil seleccionado.
3. DIAGRAMA MODULAR: Permite ver el diagrama modular que el sistema crea del perfil.
a. Importante: los porcentajes que aparecen en el diagrama modular creado por el
SIGED podrian mostrar una minima diferencia en relacién a los porcentajes reales
debido a la aproximacion que el sistema realiza en el calculo de decimales.
b. En forma interna, los calculos de porcentajes y calificaciones se realizan en forma
exacta.
4. MAS: Despliega otras opciones del perfil seleccionado:
a. EDITAR: Permite hacer cambios en el nombre y/o afio del perfil.
b. HISTORIAL DE REVISIONES: Presenta un informe con el proceso de revisiéon que
ha tenido el perfil.
c. COPIAR CURSO: Si se requiere crear un nuevo perfil, con igual o similar contenido,
crea una copia del perfil seleccionado con toda la informacién ingresada.
d. ELIMINAR: Permite borrar el perfil seleccionado (el perfil no debe tener datos
ingresados o el sistema no permitira eliminarlo).
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PERFILES POR COMPETENCIAS

BOTONES DE ESTADO EN DISENO DE PERFIL

1.
2.
3.

Al seleccionar el botén DISENAR PERFIL vera la seccion ESTADO DEL PERFIL DE EGRESO.
Este se compone de cuatro botones de acceso a cada drea sobre las que trabajara en el perfil.
Ademas del acceso, los botones brindan informacién adicional de las reas que representan.
Estos muestran colores, a modo de ayuda visual, para conocer el avance de datos ingresados
en cada una. Los colores son:

a. ROJO: indica que dicha area no tiene datos ingresados.

b. AMARILLO: el area se ha llenado en forma parcial de informacion.

c. VERDE: cuando el area tiene todos sus datos ingresados.
Si se pasa el cursor sobre algin recuadro de color se desplegard un ment con el detalle de
cada area, con la misma sefalética de color que el recuadro principal.

DEFINICION DEL PERFIL

Estado del perfil de egreso [l 5in datos  Datos incompletos [] Completo
Definic Matriz de competencias Matriz de ejes Diagrama modula

Dentro de la pestafia ADMINISTRAR, ingrese seleccionando un Perfil de Egreso y haciendo
clic en el botén DISENAR.

Dentro del perfil creado, seleccione el botén DEFINICION y dirijase a la DEFINICION DEL
PERFIL. Escriba la DESCRIPCION DEL PERFIL DE EGRESO en el recuadro donde dice “ingrese
definicion” y haga clic en el boton GUARDAR para subirlo al sistema.

A continuacién debe definir las AREAS DE DESEMPENO. Para ello, haga clic en el botén
+AGREGAR AREAS DE DESEMPENO para abrir la ventana donde debera seleccionar
aquellas areas a incluir dentro de su perfil de egreso. Una vez seleccionadas haga clic en el
botén AGREGAR.

Las areas de desempeno elegidas apareceran en un recuadro debajo de la descripcién del
perfil de egreso.

a. Lasareas se separan por letras ordenadas alfabéticamente. Este orden se puede
cambiar usando el botén CAMBIAR CODIGO a la derecha del titulo del area. Si
requiere borrar el area use el boton ELIMINAR.

b. Si el area de desempefio esta vinculada a alguna competencia u otro dato, el
sistema no permitira eliminarla hasta que se hayan borrado dichos datos.
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5. Dentro de cada area de desempefio, ingrese las FUNCIONES PROFESIONALES haciendo clic
en el botén AGREGAR FUNCION PROFESIONAL, escriba el texto correspondiente y haga
clic en el botén GUARDAR para subirla al sistema.

6. Dicho texto se puede EDITAR o ELIMINAR usando los botones correspondientes a la
derecha de cada fila de texto.

7. Debajo de las funciones profesionales ingrese las COMPETENCIAS haciendo clic en el botén
AGREGAR COMPETENCIAS, escriba el texto correspondiente y haga clic en el botén
GUARDAR para subirla al sistema.

8. Dicho texto también se puede EDITAR o ELIMINAR usando los botones correspondientes
ala derecha de cada fila de texto.

MATRIZ DE COMPETENCIAS

Estado del perfil de egreso Q [ sincatos  Datos incompietos [ Compieto
Malnz ge competencias Matz de ejes agrama moouta

1. Ingrese haciendo clic en el botén MATRIZ DE COMPETENCIAS.

2. Vera las AREA DE DESEMPENO elegidas y las COMPETENCIAS ingresadas previamente. A
cada COMPETENCIA se le debe ASOCIAR UNA FUNCION PROFESIONAL y AGREGAR UNA
TAREA.

3. Para ASOCIAR UNA FUNCION haga clic en el botén correspondiente, selecciénela del
listado y haga clic en el boton AGREGAR. Una vez asociada puede usar el botén ELIMINAR
para quitarla de la competencia.

4. Aladerecha delas FUNCIONES PROFESIONALES encontrara las tareas de cada competencia
Haga clic en el botén AGREGAR TAREA, escriba el texto correspondiente y haga clic en el
botéon GUARDAR para subirla al sistema.

5. Dicho texto también se puede EDITAR o ELIMINAR usando los botones correspondientes
a la derecha de cada fila de texto.

MATRIZ DE EJES

E3tado del pertil de egreso Q [l sin datos  Datos incompletos [j Completo
Matnz de competencia tatnz de ef Jiagrama modular

Matriz de competencias

1. Hagaclic en el boton MATRIZ DE EJES.
2. Paraingresar un EJE haga clic en el botén AGREGAR E]JE.
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Escriba el NOMBRE DEL EJE en la caja de texto.
Defina el tipo de eje:
a. ACADEMICO (E.A.): Se refiere a aquel eje relacionado con las unidades de
aprendizaje de un curso.
b. COMPLEMENTARIO (E.C.): Tiene relacién con evaluaciones que no corresponden
a las unidades de aprendizaje del curso, pero que afectan a la antigiiedad de los
alumnos.
Haga clic en el boton GUARDAR para subirlo al sistema. Dicho texto también se puede
EDITAR o ELIMINAR usando los botones correspondientes a la derecha de cada fila.
Una vez creados los EJES, debe asociar una de las tareas ingresadas previamente. Para ello
haga clic en el boton +ASOCIAR TAREA, seleccione del listado las tareas que correspondan
y haga clic en el boton AGREGAR.
a. Los ejes designados como COMPLEMENTARIOS (E.C.) no llevan tareas asociadas.
Si requiere borrar alguna tarea asociada, use el boton ELIMINAR a la derecha del texto.

DIAGRAMA MODULAR

Matriz de ejes

Ingrese haciendo clic en el botén DIAGRAMA MODULAR.
Vera los EJES ingresados. Para ingresar un moédulo haga clic en el botén +AGREGAR
MODULOS.
Escriba el nombre del mddulo en la caja de texto y haga clic en el boton GUARDAR para
subirlo al sistema.
a. Dicho texto también se puede EDITAR o ELIMINAR usando los botones
correspondientes a la derecha de cada fila.
Si el mddulo a agregar corresponde a un EJE COMPLEMENTARIO, le solicitard ademas
ingresar el PORCENTAJE correspondiente a dicho médulo.
a. Por defecto al ingresar el primer médulo mostrara 100%. Si ya existe un médulo
ingresado, se mostrara el saldo del porcentaje usado.
Haga clic en el botén MATRIZ DE EVALUACION para agregarsela al médulo ingresado.
Seleccione el boton +NUEVA MATRIZ.
Escriba el NOMBRE de la matriz en la caja de texto correspondiente, seleccione el TIPO de
matriz (si es Sumativa, Formativa u Optativa) e ingrese las HORAS PROGRAMADAS que
tiene (indicadas por caratula).
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a. Siel curso es de modalidad SEMI-PRESENCIAL se deberan ingresar tanto las horas
de clases presenciales como las horas de clases a distancia.

8. Seleccione si es una matriz tinica o corresponde a una matriz comun (plan comun) y haga
clic en el botén GUARDAR para subirlo al sistema.

a. La matriz ingresada también se puede EDITAR o ELIMINAR usando los botones
correspondientes a la derecha de su nombre.
b. Sisedefinié como MATRIZ COMUN, ésta se podra usar para importarla en otros EJES.

9. A continuacion elija el boton ASOCIAR TAREA, seleccione del listado la tarea que
corresponde la matriz ingresada y haga clic en AGREGAR.

a. Unavez asociada puede quitarla con el botén ELIMINAR.

10. Paso siguiente, ingrese un requerimiento a la tarea asociada. Seleccione AGREGAR
REQUERIMIENTO y escriba el nombre del requerimiento en la caja de texto y haga clic en
el boton GUARDAR para subirlo al sistema.

a. El requerimiento ingresado también se puede EDITAR o ELIMINAR usando los
botones correspondientes.

11. Posteriormente haga clic en el botén [+] AGREGAR UN INDICADOR.

12. Escriba el nombre del indicador en la caja de texto y haga clic en el botén GUARDAR para
subirlo al sistema.

a. Elindicador ingresado también se puede EDITAR o ELIMINAR usando los botones
correspondientes.

13. Puede regresar a la vista de los EJES haciendo clic en el botén ATRAS, en la zona superior
derecha de la pantalla.

IMPORTAR UNA MATRIZ.

14. Otra alternativa para crear la matriz de evaluacién de un eje es importar una matriz ya
ingresada.

15. Para ello haga clic en el botén IMPORTAR MATRIZ. Se abrira una ventana donde vera las
matrices que fueron ingresadas como “MATRIZ COMUN”. Seleccione la matriz
correspondiente haciendo clic en el boton IMPORTAR a la derecha del nombre de la matriz.

a. IMPORTANTE: Por ser una MATRIZ COMUN compartida en otros ejes, es altamente
recomendable NO EDITAR los datos que aparezcan, pues cualquier cambio se vera
reflejado en los demas ejes que usan la misma matriz.

16. La matriz seleccionada aparecera todas con sus tareas, requerimientos e indicadores.

Una vez ingresada toda la informacién al Perfil de Egreso, aparecera el boton FINALIZAR
debajo de los botones de las areas del perfil. Haga clic en éste para enviar el perfil al
funcionario que debera revisarlo, aprobarlo y enviarlo a la DIVEDUC para su revision antes
de que quede disponible para ser asociado a un curso.

PERFILES POR OBJETIVOS
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11.

Dentro de la pestafia ADMINISTRAR, ingrese seleccionando un Perfil de Egreso y haciendo
clic en el botén DISENAR.

Dentro del perfil creado primero dirijase a la DESCRIPCION DEL CURSO. Escriba la
descripciéon del PERFIL DE EGRESO en el recuadro correspondiente y redacte el
APRENDIZAJE ESPERADO para el alumno.

Haga clic en el boton GUARDAR que aparecerd debajo de cada recuadro para subir la
informacién al sistema.

Seleccione las AREAS DE DESEMPENO del listado que aparecera en el botén +AGREGAR
AREAS DE DESEMPENO.

A cada area de desempefio se le debe ingresar las funciones profesionales que les
corresponda en el botén +AGREGAR FUNCION PROFESIONAL.

Ingrese a continuacién las competencias en el botén +AGREGAR COMPETENCIA.

A continuacién defina las ASIGNATURAS.

Haga clic en el boton +AGREGAR ASIGNATURAS.

Escriba en el campo NOMBRE el nombre de la asignatura y el nimero de HORAS
PROGRAMADAS que tiene. Haga clic en el boton GUARDAR.

. Una vez ingresadas todas las asignaturas aparecera en la parte superior derecha de la

pagina el botén FINALIZAR DISENO. Para concluir el trabajo de disefio curricular de este
perfil haga clic en dicho botoén.

El perfil se enviara al encargado de aprobarlo dentro de la academia o escuela a la que
pertenece.

PROGRAMAS OPTATIVOS (s6lo ESCMIL y ESCSOF)

PLANIFICACION (asesor unidad)

1.

Se refiere a un programa que contiene aquellas unidades de aprendizaje que son electivas
dentro de un curso, donde cada alumno elige una, la que puede llevar calificaciones y cuya
nota final podria sumarse al calculo de antigiiedad del alumno.
Para ingresar un programa de asignaturas optativas haga clic en la pestafia OPTATIVOS y
seleccione la opcién PLANIFICACION.
Haga clic en el boton +AGREGAR.
Ingrese el NOMBRE y el ANO del programa. Haga clic en el botén GUARDAR.
El programa ingresado aparecera en el listado. Vera a su derecha los siguientes botones:
a. PROGRAMAR: Aqui puede ingresar y editar el programa.
b. RESUMEN: Muestra un texto de resumen con los datos ingresados en el programa.
c. EDITAR: permite modificar el nombre o el afio del programa.
d. HISTORIAL DE REVISIONES: Muestra la informacién histérica y actual acerca de
las etapas que ha pasado el proceso de creacion y validacién del programa.
e. ELIMINAR: Borra el programa del sistema.
Ingrese al programa usando el boton PROGRAMAR.
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10.

Para ingresar una nueva unidad de aprendizaje, haga clic en el boton AGREGAR
ASIGNATURA.
Escriba el nombre de la asignatura e ingrese el nimero de horas dispuestas para ésta. Luego
haga clic en el boton GUARDAR.

a. El sistema requiere que todas las asignaturas de un programa tengan la misma

cantidad de horas ingresadas.

Una vez ingresadas todas las asignaturas del programa haga clic en el botén FINALIZAR
DISENO. Confirme la finalizacién y el programa seré enviado a revisién dentro de su unidad.
Cuando el programa esté validado por DIVEDUC lo podra revisar en Disefio Curricular /
Reportes / Optativos aprobados.

FINALIZADOS (oficial revisor unidad)

11.
12.
13.

14.

Los programas finalizados seran visibles en la opciéon FINALIZADOS.
Ingrese y haga clic en el boton REVISAR para ver los contenidos del programa.
Junto con el texto de resumen del programa, encontrara las siguientes opciones:
a. RECHAZAR: Permite devolver un programa a la carpeta original para actualizar o
corregir alguna situaciéon encontrada.
b. ENVIAR A DIVEDUC: Si el programa esta correcto puede enviarlo a revision en la
DIVEDUC.
c. DESCARGAR: crea un archivo de Microsoft Excel con la informacién del programa.
Si el programa no tiene observaciones, envielo a revision con el botén ENVIAR A DIVEDUC.

REVISAR (asesor DIVEDUC)

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Una vez enviado por la unidad, el asesor revisor de la DIVEDUC encontrara el programa en
la opcion REVISAR.
Alingresar debera definir el ANO y la UNIDAD DOCENTE correspondiente y los programas
apareceran a su derecha.
Haga clic en el boton REVISAR para ver los contenidos del programa.
Junto con el texto de resumen del programa, encontrara las siguientes opciones:

a. RECHAZAR: Permite devolver un programa a la carpeta original para actualizar o

corregir alguna situacion encontrada.

b. APROBAR: Visa un programa si sus datos estan correctos.

c. DESCARGAR: crea un archivo de Microsoft Excel con la informacién del programa.
Si el programa esta correcto, validelo haciendo clic en el boton APROBAR.
Podra revisar los programas validados en Disefio Curricular / Reportes / Optativos
aprobados unidad.

PERFILES FINALIZADOS (funcionario encargado por unidad)
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1. Una vez completado el perfil, éste es enviado al funcionario encargado de revisarlo y
validarlo, para posteriormente enviarlo a la DIVEDUC para su revisién y aprobacién.
2. Haga clic en el botén PERFILES FINALIZADOS.
3. Use el boton REVISAR PERFIL para ver el resumen del perfil seleccionado.
4. Sobre el reporte vera los siguientes botones:
a. ENVIAR A DIVEDUC: Envia el perfil al asesor de escritorio de la DIVEDUC para su
revision y validacion
b. RECHAZAR: Permite devolver el perfil a sus ejecutantes iniciales en caso de
requerir modificaciones. Al momento de rechazar un perfil se debe ingresar el
motivo u observaciones del caso.
c. DESCARGAR: creay descarga un archivo de Microsoft Excel con toda la informacion
ingresada al perfil.
5. Enla pantalla de seleccién de perfil también tendra acceso al HISTORIAL DE REVISIONES.
PERFILES APROBADOS
1. Los perfiles aprobados por la DIVEDUC aparecen en esta opcion.
2. Dentro de la pestafia REPORTES, haga clic en el boton PERFILES APROBADOS para revisar
los perfiles (VER PERFIL) o ver el HISTORIAL DE REVISIONES.
3. Al aparecer acj, el perfil se puede asociar a un curso.
PERFILES RECHAZADOS
1. Encaso de que la DIVEDUC rechace la validacién de un perfil, éste se devolvera a la unidad
y aparecerd nuevamente en la vista del botén de PERFILES DE EGRESO.
2. Vera que en la columna de ESTADO se indica RECHAZADO EN REVISION.
3. Haga clic en el boton HISTORIAL DE REVISIONES para revisar los detalles del rechazo,
los que encontrara adjuntos en el boton DESCARGAR.
4. Edite los datos para ingresar los cambios solicitados en el perfil y vuelva a enviarlo para

revision en el boton FINALIZAR.

REVISAR PERFILES (sélo DIVEDUC)

Los perfiles enviados a la DIVEDUC llegan a esta bandeja de entrada, donde el asesor de
escritorio de la unidad los revisara y validara o devolvera al instituto emisor para su
modificacion.

Para iniciar haga clic en el botéon REVISAR PERFILES.



Tutorial SIGED Fecha Emisién Pagina
Mddulo DISENO CURRICULAR JULIO 2018 10

3. Seleccione un perfil del listado y use el botén REVISAR PERFIL para ver el resumen del
perfil seleccionado.
4. Una vez concluida la obre el reporte vera los siguientes botones:

a. APROBAR: Envia el perfil validado de regreso a la unidad emisora.

b. RECHAZAR: Permite devolver el perfil a la unidad emisora en caso de requerir
modificaciones. Al momento de rechazar un perfil se debe escribir el motivo u
observaciones del caso, asi como también es posible adjuntar un archivo de imagen
o texto donde se explique los detalles encontrados en la revisiéon (Importante: el
archivo no debe sobrepasar los 2 Mb)

c. DESCARGAR: creay descarga un archivo de Microsoft Excel con toda la informacién
ingresada al perfil.

5. Enla pantalla de seleccién de perfil también tendra acceso al HISTORIAL DE REVISIONES.

PERFILES APROBADOS (sélo DIVEDUC)

1. Una vez revisados y devueltos a la unidad de origen, el sistema guarda el listado de los
perfiles enviados.

2. Dentro dela pestafia REPORTES, haga clic en la opcion PERFILES APROBADOS UNIDADES
y vera el listado de los altimos perfiles enviados.

3. Puede filtrar la vista por unidad, seleccionando un instituto del listado SELECCIONE
UNIDAD DOCENTE.

4. En cada perfil tiene la posibilidad de ver el resumen de éste en el botén REVISAR PERFIL,
donde puede volver a habilitar la edicién del perfil a la unidad emisora en el botén
PERMITIR EDICION. También encontrara el botén DESCARGAR para bajar un archivo de
Microsoft Excel con todos los datos del perfil.

5. Puede revisar el proceso que lleva el perfil de egreso en HISTORIAL DE REVISIONES.



